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I. BEVEZETO

1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds
hataskorbe. A szervezeti és mukddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (NKT)

e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrol szolé térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl

e 2011. évi CXIIL térvény az informéacids Onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl
e 1999. évi XLII. T6rvény a nem dohanyzok védelmérol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik a titkarsagon, illetve a kényvtdrban munkaiddben, tovabbéa az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanul6jara nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Bevezeto

Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalinos Iskola
Idegen nyelvii neve: Josef Hild Grundschule Budapest V-ten Bezirkt
Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 12.

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi erdforrdsok minisztere

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont

Fenntart6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034886

Koznevelési alapfeladatai:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm: 396 16)
- alsé tagozat, fels6 tagozat
- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 12 {6)

- nemzetiséghez tartozok éltélénos iskolai nevelése-oktatasa
- nappali rendszer(i
- als6 tagozat
- 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig
- nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas - német
- egyéb foglalkozasok (napkozi, tanul6szoba)
- iskolai konyvtar

- mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja: sajat tornaterem, egyiittm{kodésben,
megallapodas alapjan



- a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds modja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

Maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszama: 504 {6
Hasznos alapteriilete: 5506 nm

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A szakmai alapdokumentum kelte: Budapest, 2024. szeptember 4.
Az intézmény az alabbi BNO koddal rendelkezo tanuldk integracidjaban vesz részt:
Beszéd és a nyelv jellegzetes fejlodési zavara

F 80.0 Az artikul4cid jellegzetes zavara

F 80.1 A kifejez6 (expressziv) beszéd zavara

F 80.2 A beszédmegértés (receptiv beszéd) zavara

F 80.6 Egyéb nyelvi és beszédfejlodési zavar

F 80.9 Nem meghatarozott zavara a beszéd €s a nyelv fejlédésének
Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavara

F 81.0 dyslexia

F 81.1 dysgraphia

F 81.2 dyscalculia

F 81.3 Az iskolai készségek kevert zavara

F 81.8 Egyéb fejlodési zavara az iskolai készségeknek

F 81.9 Nem meghatarozott fejlodési zavara az iskolai készségeknek

F 83 Kevert specifikus fejlédési zavar
A fejlodés athaté zavarai (évfolyamonként maximum 1 £6)

F 84.0 Gyermekkori autizmus

F 84.1 Atipusos szindréma

F 84.5 Asperger szindréma
Viselkedés és érzelmi-hangulati zavarok

F 90 Hyperkinetikus zavarok

F 90.0 Az aktivitas és a figyelem zavarai



F 90.1 Hyperkinetikus magatartdszavar
F 90.8 Egyéb hyperkinetikus magatartaszavar
F 90.9 Nem meghatarozott hyperkinetikus zavar
F 94 Szocialis funkciok jellegzetes zavara
F 94.0 Elektiv mutizmus
F 94.1 Reaktiv k6todési zavar gyermekkorban
F 94.2 Diszinhibicios (gatlastalan) k6t6dési zavar gyermekkorban
F 94.8 Egyéb gyerekkori szocidlis funkcidzavar
F 94.9 Nem meghatéarozott gyerekkori funkciunalis zavar
F 95 Tic
F 95.0 Atmeneti tic
F 95.1 Kronikus motoros, vagy vocalis tic
F 95.2 Kombinalt vocalis és multipex motoros tic
F 95.8 Egyéb tic zavarok
F 95.9 Nem meghatérozott tic zavarok
F 98 Viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai
F 98.5 Dadogas

A felvétel kizarélag szakvélemény alapjan torténhet. Ellatasi kotelezettség az V. keriileti
tanulok esetében all fenn. Az intézmény az altalanos iskolai nevelés-oktatas keretében 12 BNO
kéddal rendelkezd tanuld integracidjéban vehet részt.

Az intézmény részben német nemzetiségi programmal, pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv
alapjan mukodik. Tevékenységét meghatarozzak a fenntartdé 4ltal meghatérozott
feladatmutatdk, tanuloi 1étszamkeretek és indithatd osztalyok.

Az intézmény bélyegzoinek hasznalata

Az intézmény nyilvantartast vezet bélyegz6ir6l. A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzo
* lenyomatat,

* az Orzésre kijelolt személyt,

» az atvétel idGpontjat,

» az atvétel igazolasat,



* drzésének helyét.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgaté minden iigyben, az igazgatOhelyettesek az igazgatd tavollétében vagy az altala
atruhazott feladatok kapcsan, az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben, az
iigyviteli tigyintéz6 a felel6sségi korébe tartozd esetekben, a konyvtaros a konyvek
bevételezésekor a konyvek megjeldlésére, az osztalyfonokok a titkarsagon a bizonyitvanyok €s
torzslapok megirasakor.

3. Szervezeti egységek és a vezetok kapcsolata

a.) Az intézmény szervezeti egységei:

- 8 évfolyamos altaladnos iskola - also tagozat
- fels6 tagozat
- napkozi, tanuldszoba
- iskolai konyvtar

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTESEK NEVELO ES OKTATO TECHNIKAI

MUNKAT DOLGOZOK
KOZVETLENUL
SEGITOK

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban allé dolgozok:
e Iskolavezetés: igazgato, igazgatohelyettesek

e Kibdvitett vezetdség: a szakmai munkakozosségek vezet6i, a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgus

e Nevelotestiilet: az intézmény pedagdgus munkakoérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez, neveld és oktatd munkat kzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozoi



e A nevel$ és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: iskolatitkdr, (konyvtaros),
pedagbgiai asszisztensek, rendszergazda

e Technikai dolgozdk: tigyviteli ligyintéz0, portas, kézbesitd
A Belvaros-Lip6tvaros Varostizemeltetd Kft. alkalmazaséban 4116 dolgozok:
e konyhai kisegitdk

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont alkalmazasaban 1évo dolgozok alkotjak az iskola
alkalmazotti k6z6sségét. Az alkalmazotti kozosség minden tagja részt vehet:

o a tanévkezdo alakulo értekezleten,
e az iskola egészét érint6 informativ értekezleteken,

e az iskola k6z0sségi rendezvényein.

b.) Az intézmény szervezeti felépitése
1. Az intézmény vezetdje: igazgaté (PUETV)

a) felel az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

b) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabadly nem utal mas
hataskorébe,

¢) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
d) képviseli az intézményt.

e) a pedagogiai munkaért, valamint a nevelé-oktaté munka sordn a tankonyvjegyzéken
szereplé tankonyvek, tovabba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben
szereplé érvényes értékeknek megfelelé tansegédletek hasznalataért,

f) a neveldtestiilet vezetéséért,

g) a nevelftestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

h) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

i) a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

j) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

k) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmitkodésért,



1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
m) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
n) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és
o) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értekelése céljabol.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai: - az igazgatohelyettesek,
- iskolatitkar

2. Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd
bizza meg. Az igazgatOhelyettesi megbizas hatdrozott idére szdl. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hatdskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezet6jével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatOhelyettesek kozremiikodOként részt vesznek a munkakodzdsség-vezetok €s a
pedagdgusok teljesitményértékelésében az alabbi feladatok ellatasaval.

¢ a munkak6zosség-vezetdk értékelésében vesznek részt az igazgatd altal
meghatarozottak szerint

e évente legalabb kettd orat/foglalkozast latogatnak az értékelendd személynél, melyrol
irasbeli feljegyzést készitenek

e folyamatosan gylijtik az adatokat a TER értékelésben meghatérozott szempontokhoz

e rogzitik az informaciokat a KRETA modulban

e atanév végén javaslatot tesznek az igazgatonak az értékelendd pedagogus értékelésére
e részt vesznek a pedagdgussal folytatott értékeld beszélgetésen

A vezet6ség kapcsolattartasa
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Az igazgatd és a két helyettes a napi folyamatos kapcsolattartas mellett heti rendszerességgel
tart vezetdi értekezletet.

3. Kibovitett vezetoség

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmlkoédik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakénkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatoi feladatot az igazgato tavollétében az 1. helyettes latja el.
Tovabbi helyettesitési rend:

2. igazgatohelyettes

munkak6zsség-vezetd

Az igazgatdhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Amennyiben a fenti szabalyozas szerinti helyettesitési rend (tavollét, betegség vagy egyéb okok
...) miatt nem tarthaté be, az igazgatd kijel6li és a helyben szokdsos modon kozzéteszi a
megbizott nevét, tartdzkodasi helyét, elérhetdségét.

5. Az igazgatoé altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté jogszabalyok altal szimara biztositott feladat- és hatiskoreibdl atadja az
alabbiakat.

KRETA feliileten torténé feladatok Fels6 tagozat koordinalasa.

koordinalasa.
8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasanak

Orarenddel kapcsolatos dontések koordindalasa.
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Alsé tagozat koordinéalasa

Leendé 1. osztalyosok beiskoldazasanak
koordindlasa.

BTMN/SNI tanuldk taniigyigazgatasi tigyei

DIFER mérés lebonyolitasanak és
adatszolgaltatasanak koordindlasa.

g r] O r] ] !' l]r ] 7

Médiamegjelenés koordindlasa

Etika- Hit és erkolcstan oktatas koordinalasa.

Orszagos mérések helyi lebonyolitasanak
koordinalésa, adatszolgaltatas.

Tanuldi balesetekkel kapcsolatos iligyintézés.

Osztalyozo-kiilonbozeti és javitovizsgak
koordinalésa

Kiilsos foglalkozasvezetokkel valo
kapcsolattartas

Tanfeltigyelet, mindsités

Tanuldi lemorzsoladas kovetése.

¢.) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

d) A tanitas rendjét befolyasolo egészségiigyi helyzet idején alkalmazandé, dltalanostol
eltéro szabalyokat az SZMSZ 6. és 7. szamu mellékletét képezo:

A jarvanyligyi készenlét idején az intézményben betartandé egészségligyi protokollrol,
magatartisi normakrol és oktatasszervezésrdl” sz0l6 szabalyzat €s a ,,Digitalis munkarend
megszervezésének szabalyzata tartalmazza.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

a.) Az intézmény nevelotestiilete

1.) A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakdrben, a felséfokt végzettséggel
rendelkez6, nevelG-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatottak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozod és
hatarozathoz6 szerve.

2.) A nevelési és oktatdsi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miik5désével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.) Az intézmény pedagogusai az iskolai kényvtar kozremlikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély a tandri laptopok és mdas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban térténé hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
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1.) A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:

tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi €s év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

2.) RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€év6
személy (hitelesito) ir ala.

3.) A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

4.) Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd 4ltal kijel6lt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az I. félév végét kovetd 15 napon beliil a f€lév munkajat
félévi értekezleten értékelik. Az értekezleteket az igazgato vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanitasi év végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — esztilyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanicskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

b.) A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

1.) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasiban, tervezésében ¢és ellen6rzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a pélyakezd6é pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasdra. A munkak6zdsség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedag6gusainak TER értékelésében.

2.) A munkak6zdsség-vezeté megbizasa egy éves hatarozott idtartamra az igazgato jogkore a
munkakozosség tagjainak véleményezésével.

3.) A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik r6gzitése, az informéaciéaramlas biztositisa a vezetés
és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
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az intézmény vezet6jének a munkakdzosség tevékenységérol, 6sszedllitja a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazédsa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak

- Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyé nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Egyiittmik6dnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakézdsség-
vezet6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

- A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miitkodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
- Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo f6iskolai és egyetemi hallgatok

szakirdnyitdsdnak ellatdsara.

- Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervet.

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

- Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairél és
tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
- Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkak$zosség minden tagjanal Orat
latogat.
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- Az igazgatd megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovdbba O&ralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége elbtt €s az
iskolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkak6z6sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

- A munkakozosség-vezetd kozrem(kodéként részt vesz munkakozdssége tagjainak
teljesitményértékelésében az alabbi feladatok ellatasaval:

e apedagdgusok értékelésében vesznek részt az igazgato altal meghatarozottak szerint

e a tanév elején egyeztetnek az értékelendd személyekkel a személyes cél
meghatarozasarol

e ¢évente legalabb kett6 orat/foglalkozast latogatnak az értékelendd személynél, melyrél
irasbeli értékelést készitenek

e folyamatosan gytjtik az adatokat a TER értékelésben meghatarozott szempontokhoz
o 1ogzitik az informaciokat a KRETA modulban
e atanév végén javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagogus értékelésére
e részt vesznek a pedagdgussal folytatott értékeld beszélgetésen
Az iskolaban a kovetkezo szakmai munkakozosségek mitkodnek:
— Alsdés munkakdzosség
— Tehetség munkak6zosség
— Human munkak6zosség
— Redl munkak6zosség
— Nyelvi munkak6zdsség (angol, német)
— Kornyezeti- és egészségnevelés munkakozdsség

— Osztalyfénski munkak6zosség
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A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, és a munkak6z8sség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

7. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkakdzdsség muikodik. A sziiléi munkakodzosség javaslatokat tehet az iskolai élet
valamennyi teriiletére.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziildi alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkak6zosségei a sziilok k6rébol osztalymegbizottakat valasztanak, akik
kapcsolatot tartanak az osztalyfénokkel és az iskolavezetdséggel.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyat az osztaly sziléi munkakozdsségek
megbizottjai alkotjak.

Az iskolai SZMK valasztmanya megvalasztja az iskolai SZMK vezetdjét.
Az iskolai SZMK vezetdje kdzvetleniil tartja a kapcsolatot az iskolaigazgatdjaval.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha iilésén az érdekeltek t6bb mint fele
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként 1 alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato
a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten
az osztalyfonokok
a sziiloi értekezleten €s
fogaddoran tajékoztatjak a sziiloket.
A tanul6k egyéni haladdsaval kapcsolatos téjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
— Kréta tanulmanyi rendszer beirasai
— fogaddorak
— sziil6i értekezletek

— nyilt napok
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— irésbeli és/vagy szbbeli tajékoztatas
A sziil6i értekezletek és fogadodrak idejét az iskolai éves munkaterv tartalmazza.

Az osztilyok sziiléi munkakozosségei véleményezik a tanulmanyi kirdndulasok,
osztalyprogramok tervét, a tankonyvek, taneszkozok valasztasat. Egyetértési jogot gyakorolnak
az Erdei Iskolai programok meghatarozasaban, elfogadasaban.

8. A tanuldk kozosségei

Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus vezets, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az
munkakori leirds alapjan végzik.

A tanuldk iskolai munk4jat a Hazirend szabalyozza.

A fels6s osztalykozosség képvisel6t (kiildottet) valaszt az iskolai didkonkormanyzatba.
9. Didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozdsségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyanak gyakorldsat az iskolai didkonkormdanyzatot
segitd nevel6 tamogatja. Az iskolavezetés dontési folyamatédban a didkonkormanyzatot a segitd
tanér képviseli.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a pedagogusok javaslatai alapjan az
igazgat6 bizza meg.

A didkénkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja az iskola helyiségeit és technikai eszkozeit.

Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét szervezeti €s miikodési szabalyzata (iigyrendje)
szerint folytatja.

Evente legalabb 1 alkalommal 8ssze kell hivnia az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészér6l. A didkkozgyilés 6sszehivasaért az igazgato a felelods.

Az iskola kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

— az iskolavezetés, és a munkakozosség-vezetokkel kibovitett vezetdi megbeszélések,
tantestiileti értekezletek

— az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi lilései és a didkkozgylilés (évente legalabb
egy alkalommal)

— az osztalyfénokok €s a szaktanarok a 2. emeleten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
valamint az osztalyfénoki és szaktargyi orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
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— elektronikus-email kapcsolat a segité pedagdgus, a didkelndk és az osztalyképviselok
kozott.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola intézmény vezetOségével,
neveltestiiletével vagy az osztalyfénokkel. A DOK tanévenként 1 tanitds nélkiili munkanap

programjat meghatarozhatja. Kezdeményezhet tovabbi didkprogramokat, szabadidds
tevékenységekre tehet javaslatot.

10. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellenOrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége.
A 2024-2025-6s tanévtdl kezdédben Teljesitményértékelési Rendszerben keriil sor a
pedagogiai munka ellendrzésére. A teljesitményértékelés minden tanévben kotelezd. Az alabbi
foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertil sor:

e azintézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikodésével),

o az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatohelyettesek),

e az intézmény pedagdgusai (a gyakornoki fokozatban 1évok és az draaddk kivételével)

e az intézmény iskolapszicholégusa

e NOKS: pedagogiai asszisztens, iskolatitkar, konyvtaros, rendszergazda

A munkakdri leirdsokat évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
- tanitasi 6rdk ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakodzosség-vezetdk),
- azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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II. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény miitkédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A torvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miik6dését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapito Okirat
- aSzervezeti és Miik6dési Szabalyzat
- aPedagdgiai Program

- aHazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabélyzata

- igazgatdi utasitdsok
a. Az Alapité Okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
b. A Pedagégiai Program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és

oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) Dbekezdésében

meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
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a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét, fejleszté pedagogiai tevékenységet

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekléddk a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgélnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

c. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma; amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a nevelétestiilet, az iskolai sziildi szervezet, kozdsség,
az-intézményi-tandes; a tanuldkat érinté programokat illetden az iskolai didkdnkorméanyzat
véleményét is.

d. Hazirend

A tanulok jogait, kotelességeit tartalmazo dokumentum, amely az emlitetteken kiviil a tanulok
fegyelmi eljarasrendjét is tartalmazza.

2. Az iskolai tankényvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

1.) Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

2.) Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladat.
A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben januar 10-ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovéabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
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feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az iskola aktiv és egyéni munkarendes statusszal rendelkezd tanuloi téritésmentesen jutnak
hozza az iskolaba megrendelt tankdnyvekhez, melyeket az 1. és 2. évfolyamosok kivételével,
megkimélt allapotban kell visszaszolgaltatniuk a tanév végén az iskolai konyvtarba.

Tankonyvrendelés menete

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetlentl a Konyvtarellaté 4ltal miikodtetett elektronikus informéciés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
b) tankonyvrendelés médositasanak a hatarideje junius 30.,
¢) pétrendelés hatarideje szeptember 8.

Az iskola a hit- és erkolestanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkozo6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére.

A sziilbket a megel6z6 tanitasi év végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekr6l, taneszk6zokrél, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatdo munkahoz sziikség lesz. Téjékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol
kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrdl is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIRA) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a tobbszér mddositott 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

|

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

— az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista,

— adigitalis naplo altal generalt torzslapok
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Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIRA rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskola honlapjan rendszeresen frissiil az altalanos és kiilonos kozzétételi lista.

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulményi rendszer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus alairdsaval ellatott digitalis
biztonsagi okméany formajaban Keriil kiallitasra a 2025/2026-o0s tanévtdl kezdédden felmend
rendszerben. A digitalis biztonsagi forméaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindstl. A
digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig
— kell meg0rizni azzal, hogy a hossz( tavii meg6rzésérél is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarélag
az arra jogosult tanulé vagy a tanuld sziiléjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
el6terjesztheté — kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositét és azt, hogy a papir alapd hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével
el kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

4. Az iskola mitkodésének rendje

Nyitva tartds

A didkok részére szorgalmi id6ben reggel 7:00 oratél 18:00 6rdig van nyitva az
intézmény hétfotol - péntekig.

— Reggeli tigyelet biztosithaté 7% 6ratol 7% 6raig.

— A Szabolcsi Bence Zeneiskola foglalkozasaira, egyéb kiegészité oktatéasi tevékenységre
az intézmény kijelslt helyiségei veheték igénybe kiilon megéllapodas szerint. Az
intézmény ezen esetekben 17 Ora utdn biztositja az épiiletbe bejutast. A zeneiskola
foglalkozéasain részt vevl gyermekek feliigyeletét a zeneiskola tandrai latjak el. A
foglalkozés végén vagy a napkozis/tanuloszobai foglalkozasra, vagy az tigyeleti terembe
kisérik a tanuldkat, 18:00 utan a sziilének adjak at dket.

— A délutani sportfoglalkozasok végén - 18 ora utan - a foglalkozast vezetd személyesen
biztositja a tanuldk és a sziil6k talalkozasat a porta elott. 18 ora elott a foglalkozast vezetd

a tanuldkat az tigyeleti terembe kiséri.

— Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.
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— A szokasos nyitvatartastol valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

— A tanitasi sziinetekben a fenntartd utasitdsa alapjan biztosit tigyeletet, foglakoztatast,
étkeztetést az intézmény.

— A tanitasi 6rdk és tandran kiviili foglakozasok rendjét, helyét a mindenkori 6rarend és
terembeosztas hatarozza meg.

— A munkaterv szerint és eseti egyeztetéssel rendhagyé tanorak, programok, iskolan kiviili
foglalkozasok szervezhetok.

— A tanév rendje hatdrozza meg a szorgalmi idét.

— Indokolt esetben rdviditett 6ras munkarend rendelhet6 el. Pl: iskolai rendezvények
lebonyolitasa, pedagogus értekezletek, tovabbképzések, rendkiviili esetben.

A vezet6k benntartéozkodasa
Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
az alatt az id6szak alatt, amig tanul6 tartézkodik az iskolaban . Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idGben és id6tartamban latjak el.
Amennyiben a vezetdség valamilyen okbol nem tartézkodik az épiiletben, az igazgato kijeloli
¢s a helyben szokasos modon kizzéteszi a megbizott nevét, tartdzkodasi helyét, elérhetdségét.
A reggeli iigyelet idején (7:00 és 7:30 kozott) a vezetdi ligyeletes az tigyeletet ellato pedagogus,
16:30 és 18:00 kozott az ligyeletet ellatd pedagdgiai asszisztens vagy pedagogus.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagbégusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szdméaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejilkket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsival — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddordkat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
drasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozé eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
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Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. A pedagoégus-munkakoérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaidére
Ezen beliil:

- neveléssel-oktatassal lek ottt munkaidore
— kotott munkaid6d fennmaradd részére

b) szabad felhasznaldsu munkaiddre

A neveléssel-oktatassal lektott munkaidé feladatai az alabbiak
a)a tanitdsi 6orak megtartasa
b)a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d)iskolai sportkdri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetélds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g)fejlesztd pedagdgiai foglalkozas
h)konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kévetkezok
i) a tanitasi orakra vald felkésziilés,
]) atanuldk dolgozatainak javitasa,
k)a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
1) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
m) kisérletek Osszeallitasa,

n) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
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0) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

p) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
q)feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

r) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

s)a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfénoki,  munkakozdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

t) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

u) sziiléi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

v)részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
w) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
x) a tanulok feltigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

y)tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola, nyelvi taborok, nyari tdborok, iskolai iinnepségek
¢€s rendezvények megszervezése,

z)iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

aa) részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

bb) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
cc) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

dd) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,

ee) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

ff) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A felelds vezetd megérkezéséig. a tdvozasat kovetben - az ligyelettel megbizott, illetve
foglalkozést vezetd pedagdgus kiteles a halaszthatatlanul sziikséges intézkedés megtételére.

5. A belépés és iskolai benntartézkodas rendje

— Az iskolaba érkezoé kiils6 személyeknek a portan be kell jelentenilik latogatasuk céljat. A
portas telefonon tajékoztatja a titkarsagot, vagy a pedagogust a latogaté megérkezésérol.

— A tandrak csak elézetes igazgatoi engedéllyel latogathatdk.

— Az iskola helyiségeit igénybe vevd bérlok a bérbeaddsai szerz6dés szerint
tartdzkodhatnak a megnevezett teremben.

— A titkarsag 7°° 6ratol 9% éraig fogadja a kiilsé személyeket (ettd] eltérd idépont elézetes
egyeztetés alapjan).
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A rendezvények, programok a szervezd pedagogusok vezetésével folyhatnak.

A belépés és tartdzkodas rendjének megallapitasanal, azok esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, figyelembe kell venni, hogy

— part, politikai célii mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet a nevelési-
oktatési intézményben

— gyermek, tanuloi feliigyeleti id6ben part, vagy partos kétddési szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai tevékenység nem folytathatd

— meg kell hatarozni azoknak a korét, akikre ezek a rendelkezések vonatkozhatnak; ilyen

nalunk: logopédus, védéné, orvos, tan. segitd intézmény tagjai, BPSZ munkatarsai,
helységek bérloi, stb.

6. Az iskolai alkalmazottak (kdznevelési foglalkoztatottak) kozossége és a
nevelotestiilet

Az iskolai alkalmazottak ko&zossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6é dolgozokbdl 4ll. ‘

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetbségeit a magasabb jogszabalyok (a 2023. évi LII torvény a
pedagodgusok 1j életpalyajarol és a Munka Torvénykonyve, valamint az ezekhez kapcsolddo
rendeletek tartalmazzak).

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatéasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdégus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége:

valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazott, a gyermekvédelmi felelds, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztens.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban meghatdrozott esetekben ki kell
kérni;

— azigazgatohelyettesek alkalmazasaval kapcsolatos munkatigyi dontésekben

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet a jogkorei koziil a szakmai munkak6zdsségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:
A dontési jogkorok koziil:

— oktatasi anyagok, eszkozok beszerzésére fordithato koltségvetési keretek, palyadijak
felhasznalasa

A kotelezo véleményezési jogkorok koziil:
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— szaktargyi tervezés, szaktanarok beosztasadnak véleményezése.

A szakmai munkakoz6sség vezetbje a nevelbtestiilet elétt beszamol az atruhdzott jogkor
gyakorlasarol.

A nevel6testiilet el6tti beszamold, tajékoztatd a belsd ellendrzés része.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara munkacsoportokat hozhat létre.

7.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet értekezletei:
— tanévnyitd értekezlet
— félévi értekezlet
— tanévzaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve, ha az iskola vezet6je vagy vezetdsége indokoltnak tarja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen
van.

A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszeril szo6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet a személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére- titkos
szavazéssal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasu dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: - egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

- az also vagy fels6 tagozat neveldinek értekezlete

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato
fegyelmi eljéaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap maér eltelt.
- Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

- A fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanuldt sziiloje, térvényes képviseldje, a tanuldt €s a szil6t meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

27



A fegyelmi eljards meginditdsarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével — a tanuldt, kiskord tanulod esetében a sziilét postai iton és a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziilo
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyaléasra a tanul6t és a kiskor( tanul6 sziildjét meg kell hivni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliill — egy targyalason
be kell fejezni.

A fegyelmi targyalést a nevel&testiilet sajat tagjai koziil valasztott 6ttagu fegyelmi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg. A
bizottsag tagjai az aktuélis esetre vonatkozo: osztalyfondk, tagozati vezetdk (alsos-
felsés osztalyfénoki), DOK segitd tanar, tagozati igazgatohelyettes.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdveto tanuld, sziildje (sziilel), vagy
a tanulo és sziilei meghatalmazottja, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanul6 ellen vagy
a tanul6 mellett szol. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést
a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tilntetni a targyalds helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
sziilo kéri.

A jegyzbkonyvet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokolasat.
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- A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdasat,
¢) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

- A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskord tanuld esetén a sziilot, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil
postai Uton is meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziiléjének.

- Az els6foku hatarozat ellen a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizent napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz benyujtani.

- A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az
tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol torvény 58. § (4) bekezdése alapjan a
fegyelmi biintetés a kovetkezo6 lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés mésik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja a
tanuld atvételérol a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
milkodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelet 53. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskoru, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztet eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanulo, kiskort
tanulo esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenodt
napon beliil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzé egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- azegyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

- azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezettje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
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- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala

- azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

8. Dolgozok értékelése

9. Az iskola Kkiilsé kapcsolatai

1. Az iskola vezet6sége folyamatos munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:
- Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont
- Oktatési Hivatal
- Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
- Belvaros-Lip6tvaros Onkorményzata és Polgarmesteri Hivatala
- Fovérosi Pedagdgiai Szakszolgalat €s a keriileti Intézményegységek
- Belvéros-Lipotvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzata

- Belvaros-Lipotvaros Egészségiigyi Szakrendeléje az Onkormanyzattal kotott szerz6dés
szerint

- Belvarosi Csaladsegit6 ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
- V.Kkertileti iskoldk és 6vodak

- Magyar Allamkincstar

- Kozépiskolai Felvételi Informacidés Rendszer

- Kozoktatasi Informacios Rendszer

- Konyvtarellaté Nonprofit Kft

- Hild Jozsef Alapitvany

- Aranytiz Miivel6dési Kézpont
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10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat budapesti tiszti
féorvosa iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

- A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrOvizsgalatokat megelézé ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

- A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

- Heti két éraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel
Vizsgalatok
Heti

— 1 alkalommal iskolaorvosi

— 2 alkalommal védénoi szolgalat
Evi

— 1 szlir6vizsgélat valamennyi osztalyban

— 1/4 évente tisztasagi szlirés valamennyi osztalyban
Az egészségligyi vizsgalatok, szlirések

— belgyogyaszati

— testi fejlettséget mérd
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Meghatérozott korcsoportban torténé sziirések évente egy alkalommal

mozgasszervek vizsgélata
latasélesség - szinlatas vizsgalata

halldsvizsgalat

vérnyomasmérés

golyvasziirés

tisztasagi vizsgéalatok

Kotelez6é kampanyoltasok

sziilokkel egyeztetve.

Eseti vizsgalatok sziikségességét az orvos a sziilok felé jelzi.

Az orvos és védono részt vesz az iskola egészségnevelési feladatainak ellatdsaban.

Iskolafogaszat

évi 1 vizsgalat és igény szerinti kezelés - sziildi egyeztetéssel

Az egészségligyi szolgalat jelzéseit az iskolavezetés igényli, hasznositja.

Az osztalyfonokok, pedagdgusok a nevelésben bizalmas informacioként kezelik a gyerekek
egészségligyi allapotarol tapasztalt, vagy kapott ismereteiket.

11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl heti
harom- 6t 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

Orarendi Ora

als6 tagozaton 2 testnevelésora 6sszevonasaval Gszasoktatasban részestilnek a tanulok a
Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont anyagi hozzajaruldsanak segitségével.

legfeljebb heti két ora valthatd ki a sportrol sz6lo torvény szerinti igazolt sportoldi
jogviszonyban allé versenyz6 tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a
sportszervezet keretei k6zo6tt szervezett edzéslatogatds igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésorat kozismereti tanora nem elézi meg vagy nem koveti.

a kotelezd testnevelési 6rakon feliil kiilsé helyszineken, kiils6 szakemberekkel
szervezett heti 2-2 6rds gydgytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon
tanuloink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges oraszamot a kotelezd orédk keretébdl oldjuk

meg.
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— az intézmény a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo heti testnevelés oran,
a szabadon véalaszthat6 tandran, a délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

— Az iskolai sportkordk vezet6i kozvetett és kdzvetlen formaban folyamatos kapcsolatot
apolnak az intézmény vezetdjével.

— A kapcsolattartas rendje: tanév elején, szeptember-oktober honapban heti t6bbszori
személyes és egyéb kommunikacids formékban torténd egyeztetés, a tanév folyaman
egyéni igények alapjan

— A délutani sportfoglalkozasokat az 6rarend altal megadott iddpontban tartjuk. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

— A tomegsport foglalkozasokat évenként az intézményegység tantargyfelosztisban,
drarendben meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban felnott
vezetd irdnyitasaval szervezziik meg.

— A tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az intézményegység biztositja a
tornatermet, a disztermet, a pincében talalhaté konditermet, valamint az 61tozoket.

12. Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

— Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvettd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtasdra
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megéllapitasa érdekében.

— Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
jogszabaly szabalyozasait figyelembe véve az intézmény pedagdgusai kdtelesek
a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltato-nal,
b) hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek &nmaga altal
eléidézett sulyos veszélyez-tetd magatartdsa esetén.

Ha a pedagdgus kiemelt veszélyeztet6 okra utald kortilményt észlel, és haladéktalanul, de
legkésébb harom munkanapon beliil nem tesz eleget jelzési vagy kezdeményezési
kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, biintetdjogi feleldsségre vondsanak van
helye.

13. Az iskola rendezvényei, iinnepségeinek rendje, hagyomanyok dpolasa

Az iskolai {innepélyeket a nemzeti ilinnepeket megel6z6 utolsd tanitdsi napon tartjuk.
Részletezését a tanévenkénti munkaterv tartalmazza.

Iskolai tinnepségek, rendezvények
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— Nemzeti Ulnnepeinket iskolai {innepélyekkel vagy egyéb rendhagyd szervezett
programmal kdszontjiik. (Oktoéber 23; Mércius 15.)

— A tanévnyito linnepségen fogadjuk minden tanévben az elsé osztalyosokat.
— A 8. évfolyamosokat a ballagason k6szonti az iskola.

— Az iskolai tanuldi tanévenként iinnepi esten mutatjak be produkcidikat a kiilonb6z6
miuvészeti dgakban.

— Az iskola névaddjara versenyeken, osztalyfonoki ordkon, a Hild villa és muzeum,
valamint mas épitészeti emlékek latogatasa soran emlékeziink.

— A tanitdsi szlinetben taborozast, napkozi jellegli tabori ellatast és foglalkoztatast
szerveziink a tanulok részére.

— Nemzeti értékeink megismertetését segitik a tabori programok, a szorgalmi idében
szervezett, a sziilék altal tobbféle modon tamogatott erdei iskolak (junius 4. februar 25.)

— A német kisebbségi oktatas hozzajarul a nemzetiségi hagyomanyok megismeréséhez.
Tanévente — lehet6ség szerint — megrendezésre keriil a hagyoményos ausztriai nyelvi
tabor.

— Tanulméanyutak, hazai és kiilfoldi orszag-ismereti programok gazdagitjak a pedagégusok
¢s a tanuldk ismereteit.

— A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az alabbi jeles napokrol:

e az aradi vértanuk (oktober 6.)

¢ akommunista és egyéb diktaturak dldozatai (februdr 25.),
e aholokauszt dldozatai (4prilis 16.),

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

A tanévnyito-tanévzaro linnepélyen, a ballagason, valamint nemzeti tinnepeink {innepélyein az
tinnepl6 oltézet kotelezo.

14. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés rendjét A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata cim(i
igazgatdi utasitas tartalmazza.

15. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Balesetveszélyes jatékokat, kozlekedési eszkdzoket az iskolaba nem hozhatnak.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeit a fenntartoval és lizemeltetSvel
egyiittmik6dve, a helyzetértékelésre és kockazatbecslésre alapozva biztositjuk.

16. A tanulobalesetek megel6zése

Az iskola épiilete, tantermei ¢s foglalkoztat6i hasznalati rendjére a tanulokat a tanév kezdetén
és sziikség szerint ismétlddden a pedagogusok felkészitik.
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Az intézmény alkalmazottai azonnal jelzik, amennyiben balesetveszély all fenn az épiilet
barmely teriiletén.

A Hazirend el6irdsai ennek megfeleléen fogalmazodtak meg.
A balesetveszélyes foglalkozasok el6tt figyelemfelhivo oktatast, eligazitdst tartanak a nevelok.

A tirék, taborozasok, kirandulasok, erdei iskolai programok adott helyen sziikséges baleset
megel6zési tudnivaldit oktatissal sajatittatjak el a csoportok vezetdi.

A tanuldk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasa osztalyfonoki és szaktanari, tanitéi feladat.
Erre minden év elején sor kerdil.

Evenkénti rendszerességgel és eseti megujitassal, kiegészitéssel a pedagégusok latjgk el az
oktatést.

Tartalma:

a foglalkozasi helyiségek és eszkdzok biztonsagos hasznélata
— baleset megel6zési modok

— eljéras esetleges tanuloi baleseteknél

— a biztonsagos munkavégzés, magatartas kovetelményei

— specialis, tantargyakra és foglalkozasi modokra jellemzd ismeretek
17. A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérol sz616 1999. évi XLIL torvény mddositasa alapjan 2012. janudr 1-
tdl az iskolaban tilos a dohényzés zart és nyilt 1égtérben egyarant.

18. Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és
végrehajtasi rendje

Az iskola Munkavédelmi Szabalyzata, Ttzvédelmi Szabalyzata és Ttlizriado Terve hatarozza
meg e tevékenységek rendjét, figyelemmel a munkaeszk6zok kockézatbecslésére is.

Az oktatas tartalmazza a hasznos tudnivaldkat, a kévetendd magatartasi szabalyokat. Az iskola
helyi tantervében szerepel a tanulok életkoranak megfelelé ismeretanyag, a tantargyi
ismeretekhez, miiveltségi teriiletekhez kapcsolédva.

A gyakorlas része az évenként ismétlddé kivonulasi préba, az éplilet gyors elhagyasa a
kifliggesztett vonulasi tervnek megfelelGen.

A tanévnyito napjan specialis oktatas segiti az ismeretszerzést, az alapozé felkészitést.

Ezt évente egy, vagy sziikség szerint, tobb emlékeztetd oktatds koveti.
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19. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

A veszélyhelyzetek megeldzését segiti a prevencios program, a tanulok korosztalyhoz igazodé
felkészitése, a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatas.

Eljaras észlelt rendkiviili esemény kapcsan:
— azonnali jelentés az iskola vezetdjének
— bejelentés a rendérséghez, fenntartohoz

— vezetdi intézkedés, a tanuldk és dolgozok biztonsagba helyezésére; riaszto csengd; az
épiilet elhagyésa a tlizriad6 szerinti menekiilési tervnek megfelelGen.

A veszély esetén sziikséges teendOk el6készitését szolgdlja a rendszeres figyelem felhivas
osztalyfonoki 6rakon.

A bomba-, illetve tiizriado gyakorlat és az épiilet félévenkénti ,,bejardsa”, ami a menekiilési
tervek, tlizolté késziilékek meglétének ellendrzésére, a balesetveszély helyzetek jelzésére
alkalmas.

20. Tanoran kiviili foglalkozasok, szervezeti formai

Napkozi, tanul6szoba
Célja az iskola céljaval megegyez0, személyiségformalas.
Csoportok kozotti szabadidds tevékenységek, klubok adnak valtozatos szinteret a tandran kiviili
munkéhoz.
Egyéb szabadidds foglalkozasok
— szakkorok, tanulményi versenyek
— sportkordk, iskolan kiviili sportprogramok, tanfolyamok
— énekkari foglalkozadsok
— milvészeti csoportok (szinjatszas, tanc, mozgasfejlesztés)
— konyvtarhasznalat
— osztalyok szerint szervezett szinhaz, mizeum, filmszinhaz, dllatkert, stb. programok
— Hildes rendezvények (bemutat6 orak és Marton napi felvonulas hete)
— Iskolai kiallitasok, miivészeti bemutatok, rendhagyo foglalkozasok

— Turék, kirdndulasok tdborozéasok (erdei iskola, nyelvi taborok, nyari tdborok, sitabor,
helytorténeti tdbor, tanulmanyi kirandulasok)

A napkozi otthon és a tanulészoba idébeosztisa:

reggeli: — az elsd, masodik sziinetben
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ebéd:

a tanitas végétol, kiilon beosztas szerint

délutani szabadidds-tevékenység: az ebédidd végétdl 15% oraig tart

tanulasi idé: — 15% 6ratol 16% ordig

Osszevont ligyelet: 16:00 oratol 18:00-ig

16 oOraig kotelez6 az iskolaban tartozkodni. A tanitdsi 6rak utan napkozis foglalkozas, illetve
tanuldszoba biztositja a jaték €s a tanulds idejét. Ez alol felmentést csak az igazgatd adhat
indokolt esetben a sziil6 kérésére. A felmentést megtagadhatja, vagy visszavonhatja abban az
esetben, ha az osztilyfénok ezt nem tdmogatja, illetve ha a tanulé gyenge vagy romlo
tanulmanyi eredménye ezt indokolja. A mentesitést a tanév elején kikiildétt Google kérddéivben
lehet kezdeményezni. A kit61tés hatarideje szeptember 10. ’

Mentesitést tanév kdzben is lehet igényelni indokolt esetben. Ekkor frasban kell az igazgatéhoz
fordulni.

A tanuldszobéba és napkozi otthoni ellatasra tanév kzbeni jelentkezés — révidebb id6szakra is
lehetséges az igazgatonak benytjtott sziil6i kérelem alapjan.

A napkozi otthoni €s tanuldszobai csoportok sszevonhatdk
— tanitési sziinetekben
— lgyeleti idében

— rendkiviili kériilmények esetén
21. A konyvtar igénybevétele, miikodése
A 2. sz melléklet tartalmazza.
22. Tajékoztatas kérés modja az iskola belsé jogi normairol

Az iskola konyvtara a nyitvatartasi id6ben tajékozodasi lehetdséget biztosit a Pedagogiai
Programrol.

Az iskolai Hazirend a tanulok felvétele soran ismerheté meg.
Részletesebb informacidt az osztalyfonskok és az iskolavezetés nyujtanak.

A tajékozodas egyénileg €s csoportosan is lehetséges.
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23. Reklamtevékenység

Az iskoléban reklamtevékenység csak kivételesen folyhat

sport és kulturalis teriileten
- egészséges életmdddal, kérnyezetvédelemmel
- kulturélis, illetve kozéleti tevékenységgel

- aziskola nevel — oktaté munkajanak fejlesztését szolgald (alapitvanyi) tevékenységgel
Osszefliggden

- hirdetmények elhelyezése csak igazgatoi engedéllyel torténhet
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MUNKAKORI LEIRASOK -~ MINTA

IGAZGATOHELYETTES 1.

munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakorének megnevezése:

igazgatohelyettes 1.

Munkaltatd neve:

Belsd-Pesti Tankertileti Kozpont

Székhelye:

1071 Budapest. Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye:

Budapest V. Kertileti Hild Jozsef Altalénos Iskola

1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgatd
gyakorldja:

Kozvetlen felettese az igazgato.

A munkakori leirdsaban foglaltakat az igazgat6 rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevondsaval,
a feladat ellataséara torténd megbizassal latja el.

Kozremlikodésével segiti az igazgatét a neveld-oktatdéi munka irdnyitdsdban, az
intézményben el6forduld tigyek intézésében. FEllen6rzi az igazgatd utasitdsainak
végrehajtasat.

A mindenkori tantargyfelosztisnak megfelelden végzi a szakiranyl végzettségének
megfeleld tantdrgyak tanitasat.

Az igazgatédt akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az igazgatohelyettes dltalanos iranyité munkaja

- Kozremiikodik a szakmai alapdokumentumok €s az intézményre vonatkozo
szabalyzatok elkészitésében, folyamatos feliilvizsgalataban, nyilvanosségra hozatalaban.

- Részt vesz a tanév elGkészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban.

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.
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- Dontés-elékészitési feladatokat lat el valamint részt vesz azok megszervezésében és
végrehajtasuk ellendrzésében az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgatd dont és megbizta a dontés-eldkészitéssel.

- Segiti az igazgatdé gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
Kapcsolatot tart az iskolai gyermekvédelmi feleldssel.

- Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatadsaban.

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban. Tdmogatja az igazgatot az
intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Rendszeresen ellenérzi az épiilet, az épiiletben talalhato helyiségek, a taneszkozok és a
butorzat allapotat, és intézkedik a probléma elharitasardl, vagy jelzi azt az igazgatonak.

- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben é€s az adatszolgaltatasi feladatok
ellataséban.

- Segiti az igazgatdt az intézmény ellen6rzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,
miikddtetésében

- Ellatja a BTMN/SNI tanuldkkal kapcsolatos adatkozlési feladatokat.

- Ellatja, illetve feliigyeli a DIFER méréssel kapcsolatos adatkozlést.

- Képviseli az iskola vezet6ségét az intézményen belill, kiviil

- Képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

- Az iskolai mikodést ellenérzé kiilsé szervek megdallapitdsai alapjan a feltart
hidnyossdgokat segiti hataridén beliil rendezni, orvosolni.

- Tartja a kapcsolatot a Hild Jézsef Alapitvannyal, az Onkormanyzattal.
Az igazgatéhelyettes pedagogiai iranyité munkaja

- Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsdban, modositasaban,
végrehajtasaban.

- Kozvetlenil irdnyitja és 6sszefogja az alsé tagozaton dolgozé pedagdgusok munkéjat.

- Az igazgatoval egyeztetett dralatogatési terv szerint latogatja a tanitési 6rakat az also
tagozaton, valamint a napkozis foglalkozdsokon.

- Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

- Koordindlja az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezését,
lebonyolitasat.
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- Feliigyeli a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat az als¢ tagozaton.
- Szervezi a Hildcsemete foglalkozasokat.

- Koordinalja a leend6 elsé osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos adminisztraciot.
Folyamatos kapcsolatot tart a leendd elsé osztalyos tanuldk sziileivel. Figyelemmel
kiséri a honlapon az ezzel kapcsolatos hirdetményeket.

- Részt vesz az osztalyozd és javitd vizsgak zavartalan lebonyolitdsaban.
- Ellenérzi a szakkorok, felzarkoztatd foglalkozasok tevékenységét.
- Részt vesz az iskolai tehetséggondozo program szervezésében és megvalositasaban.

- Segiti és ellen6rzi az alsés szakmai munkak6zosség munk4jat. Ellendrzi az alsés
munkak&zosségek tanmeneteit.

- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

- Kozremiikodéként részt vesz a pedagogusok ¢és munkakozOsség-vezetOk
teljesitményértékelésben az igazgatoi utasitisban szabalyozottak alapjan.

Az igazgatéhelyettes iigyviteli iranyitéi feladatai

- Az igazgatoval egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast. Azt feltolti a Kréta tanulmanyi
rendszerbe.

- Elkésziti az érarendet, és az ahhoz kapcsolodo egyéb beosztasokat (hit-és erkdlcstan
orak, uszas, terembeosztas)

- Megszervezi a helyettesitést.

- Ellen0rzi a pedag6gusok munkafegyelmét, tigyeleti és helyettesitési tevékenységét.

- Osszefogja és iranyitja a KRETA felilleten a pedagdgusok 4ltal elvégzendd
adminisztracids feladatokat. Havonta ellen6rzi az adminisztracié elvégzését az also

tagozaton. Az ellenérzésrél beszdmol az igazgatonak.

- Havonta ellenrzi az als6s pedagdgusok jelenlétét és elfoglaltsagait igazold
dokumentumokat.

- Kozremiikodik a kilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentések, statisztikak
elkészitésében.

- Kapcsolatot tart a V30 Sportkdzponttal, koordinalja az tiszasoktatast.

- Gyljti a tanuldk tanulmanyi és egyéb versenyeken elért eredményeirdl szolé adatokat,
¢s tovabbitja azokat az intézményvezetdnek.

Helyettesitési rend:
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O helyettesiti: igazgatohelyettes 2.

Ot helyettesiti: igazgatohelyettes 2.

Zaradék

A munkakori leirds az alairds napjan lép hatalyba, és visszavonasig vagy az igazgatohelyettesi
megbizés idejére szol.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza. Az igazgatd az igazgatOhelyettest kotelezheti a munkakori leirdsban nem
megnevezett eseti feladatok elvégzésére, ha a munka Gsszefiigg az intézmény mitkédésével.

A munkakéri leirds modositasanak jogat fenntartom.

Budapest,

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat tvettem:

Budapest, 2025

igazgatohelyettes

Kapjdk:  1- kdznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 -irattar
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IGAZGATOHELYETTES 2.

munkakori leiras

Koéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkako6rének megnevezése: igazgatohelyettes 2.
Munkaltaté neve: Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont
Székhelye: 1071 Budapest. Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: | tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild J6zsef Altaldnos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatdi jogkér | igazgatod
gyakorloja:

Kozvetlen felettese az igazgato.

A munkakori leirasaban foglaltakat az igazgatd rendelkezései szerint, személyesen, illetve a
tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténd megbizassal latja el.

Kozremlikodésével segiti az igazgatot a nevel6-oktatdi munka irdnyitasaban, az intézményben
eléforduld tigyek intézésében. Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az igazgatohelyettes altalinos iranyité munkaja

- Az igazgatd helyettesitése soran ellatja az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat.

- Ko6zremtkodik a szakmai alapdokumentumok €s az intézményre vonatkozé szabélyzatok
elkészitésében, folyamatos feliilvizsgalataban, nyilvanosségra hozatalaban.

- Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitésében, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatérozasaban.
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Az alapdokumentumok elkészitése soran kikéri a didkdnkorményzat, a sziil6i szervezet
véleményét.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el valamint részt vesz azok megszervezésében €s
végrehajtasuk ellendrzésében az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgaté dont s megbizta a dontés-eldkészitéssel.

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét. Kapcsolatot
tart az iskolai gyermekvédelmi feleldssel.

Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald

értesitési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban. Tadmogatja az igazgatot az
intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Kozremkodik a beszamolasi tevékenységben és az adatszolgaltatasi feladatok ellatdsaban.

Segiti az igazgatdt az intézmény ellenérzési rendszerének kialakitasaban, fejlesztésében,
mukddtetésében

Ellatja az intézményben folyé hittanoktatassal kapcsolatban felmeriild intézményi szintli
adminisztraciods feladatokat.

Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
Osszefogja az egyéni tanrend statusszal kapcsolatos feladatokat.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kivil.

Képviseli az oktatasi intézményt kiilénb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Az iskolai miikddést ellen6rzd kiils6 szervek megéllapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
segiti hataridon beliil rendezni, orvosolni.

Az igazgatohelyettes pedagdgiai iranyité munkaja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasdban, modositadsaban,
végrehajtasaban.

Kozvetleniil iranyitja és 6sszefogja a fels6 tagozaton dolgozo pedagégusok munkéjat.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi Orakat a felsd
tagozaton valamint a tanuldszoban.

Nyomon koéveti az iskolai didkénkormanyzat munkajat, folyamatos tdjékoztatast ad az
iskolavezetés felé.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi témakdorben &ltaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.
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- Koordindlja az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenOmentes megszervezését,
lebonyolitasat.

- Felugyeli a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasét a fels6 tagozaton.

- Koordinalja a 8. osztalyos tanuldk kbzépiskolai beiskolazasaval kapcsolatos adminisztraciot,
folyamatos kapcsolatot tart a 8. évfolyam tanuldival, pedagogusaival, sziilokkel. Megtartja
a beiskolazasi sziil6i tajékoztatot az érintett sziildknek.

- Koordinalja az orszagos mérések telephelyi feladatait (DOKM, POM, Netfit).

- Megszervezi és koordinalja az osztalyozo és javitd vizsgakat, és részt vesz azok zavartalan
lebonyolitasaban. Feldllitja a vizsgabizottsagokat, és elokésziti megbizasaikat. Hataridore
kiértesiti a szliloket, gondviseloket.

- Segiti és ellen6rzi a fels6és munkakozosségek munkajat. Ellendrzi a szakmai
munkakdzdsségek tanmeneteit.

- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

- Kozrem(kodoként részt vesz a pedagdégusok ¢€s a munkakozosség-vezetOk
teljesitményértékelésében az igazgatoi utasitdsban szabalyozottak alapjan

Az igazgatiohelyettes iigyviteli irdnyitoi feladatai

- Kozremiikodik a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentések, statisztikak elkészitésében.
Statisztikai adatokat szolgaltat kiilsé szerveknek (pl. lemorzsolddas)

- Koordinalja a pedagdégusmindsitéssel kapcsolatos intézményi feladatok elvégzését.
- Koordinalja és ellen6rzi a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyrendi feladatok ellatasat.
- Tanév elején €s végén ellendrzi az anyakonyvek megfeleld vezetését.

- Kapcsolatot tart az egyhazak hitoktatdival, segiti a hit-és erkolcstan oktatasrol szolo
adatszolgaltatas pontos elvégzését.

- Kapcsolatot tart a Toth Aladar Zeneiskolaval a zeneordk megtartdsaval kapcsolatban
(id6épontok, termek , stb.)

- Szervezi az intézmény délutani szakkoreit, kapcsolatot tart a foglalkozasok iranyitoival.

- Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, tigyeleti és helyettesitési tevékenységét.

- Osszefogja és iranyitja a KRETA feliileten a pedagdgusok 4ltal elvégzendd adminisztraciés
feladatokat. Havonta ellenérzi az adminisztracié elvégzését a fels6 tagozaton. Az

ellendrzésrdl beszamol az igazgatonak.

- Havonta ellenérzi a felsés pedagdgusok jelenlétét és elfoglaltsagait igazolo
dokumentumokat.

- Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét, ligyeleti és helyettesitési tevékenységét.
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Gondoskodik a pedagogusok adminisztraciés munkajanak iranyitdsardl, ellentrzésérdl
(napldk, anyakdnyvek, stb.)

Nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzéseit. Segiti az éves tovabbképzési terv
elkészitését.

Koordinalja a tanfeliigyelettel kapcsolatos intézményi feladatokat. -

A munkakozdsség-vezetéktdl és az osztalyfonokoktél megkapott anyagok €s az éves
munkaterv alapjan elkésziti a havi munkaterveket, amit minden honap 30-ig jovahagyasra
kiild az igazgaténak.

Tanuloi és dolgozoi baleset esetén elkészitteti a baleseti jegyzokonyvet.

Intézi az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos jelzések kiildését.

Figyeli az intézményt érinté palyazatok megjelenését, és feliigyeli a palydzatok megirasat,
hataridére vald beadasat, valamint a sziikséges beszamolok, elszamolasok hataridore valé

elkészitését.

Figyelemmel kiséri az erdei iskolak, taborok, tanulmanyi kiranduldsok é&s egyéb
osztalyprogramok szervezését, és ellenérzi ezen programok szakszerli megvaldsitasat.

Megfelel6 anyagi forras rendelkezésre allasa esetén beszerzi az év végi jutalomkonyveket.

Kapcsolatot tart az iskola diakonkormanyzatanak pedagdgus vezetdjével.

Helyettesitési rend:
O helyettesiti: igazgatéhelyettes 1.

Ot helyettesiti: igazgatohelyettes 1.

Zaradék

A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatélyba, és visszavonasig vagy az igazgatohelyettesi
megbizés idejére szol.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd az igazgatOhelyettest kotelezheti a munkakoéri leirdsban nem
megnevezett eseti feladatok elvégzésére, ha a munka osszefiigg az intézmény mikodésével.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat fenntartom.

Budapest,
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igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, annak 1 példanyat atvettem:

Budapest,

igazgatOhelyettes

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 -irattar
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PEDAGOGUS

munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakorének megnevezése: tandr/tanito
Munkaltaté neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont
Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja: | tankeriileti kézpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgatd
gyakorléja:

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

Tanorai és tandran kiviili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatdsi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagégia program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint végzi. Betartja és betartatja az alapdokumentumokban
rogzitett szabalyokat.

Munkakérének tartalma a jogszabalyok alapjan:

v’ A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok életpdlydjdrol alapjan (a tovabbiakban Puétv)
67.§ alapjan:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben el6irt t6rzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellen6rzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld felzarko6zasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanul6 erkélesi fejlodését, a k6zosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiik6désre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilét (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulményait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldaldan é&s valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuloécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal eléirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban eloirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

50



17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson,
18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

19. a nevel6-oktatd6 munka soran az ismeretek atadasat a tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek, tovabba az Alaptérvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szereplo érvényes
értékeknek megfeleld tansegédletek hasznalataval kozvetitse.

20. koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d)a munkak\éjrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
e) munkatarsaival egylittm{ik6dni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviselivel egytittmiikodésre térekedni.

77. § alapjan:

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagégusra részben kotetlen munkarend
iranyado. A kotott munkaidé feletti munkaidd-részt maga oszthatja be.

78. § alapjan:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaid6ben vagy csékkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaid6-kedvezményre
jogosult Mesterpedagdgus és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagdgust kivéve — négy oranal
révidebb nem lehet.

79. § alapjan:
A pedagodgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Ha a pedagdgus részmunkaid6ben vagy csokkentett munkaidében dolgozik, k6tott munkaideje
és neveléssel-oktatassal lekottt munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos
szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaid6vel, csokkentett munkaiddvel ardnyos.

80. § alapjan:

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban foglalkoztatott pedagdgus szamara
tanorai és a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa rendelheto el.
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A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd terhére kell elrendelni

a) heti egy 6ra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két oOra idStartamban az — osztalyfénoki oran feliil — osztalyfondki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenységet,

¢) heti két éra id6tartamban a munkakszosség-vezetéssel osszefiiggd feladatokat,
81. § alapjan

A szabad felhaszndlasi munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagégus jogosult
meghatarozni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a
szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagégus a munkaltato
feladatellatéasi helyén koteles tartézkodni.

82. § alapjdn

A pedagbgus a szamara a neveléssel-oktatdssal lektott munkaidén feliil tovabbi tandrai €s
egyéb foglalkozast munkaéltatoi utasitis vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

A tdbblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betdltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljards esetén, tovabba ha az eseti
helyettesités idGtartama a két hetet meghaladja.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oOraban, részmunkaid6 esetén ennek iddaranyos
részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara
a munkaltatd a munkakérére iranyadé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd legfeljebb
széaztiz szazalékaig kizéardlag eseti helyettesitésre egyoldaltian rendelhet el tobblettanitast.
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Az eseti helyettesités draszdma az egyes tanitasi hetek k6z6tt havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhaté meg, tartds helyettesités
keretében a pedagdgus munkakodrére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidén
feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasara
csak az érintett pedagdgus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a
tanitasi év végéig sz6lo megallapodasa alapjan kertilhet sor.

v' A 401/2023 (VIIL30.) Korm.rendelet a 2023. évi LIl torvény végrehajtdasardl 28. §
alapjan

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara a ktdtt munkaiddnek neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében

1. foglalkozésok, tanitasi o6rak eldkészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kévetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezbdésének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalad6 része,
14. pedagogusjelslt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
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16. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,
18. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertér fejlesztése, taneszk6z6k karbantartsa,

20. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el.

v’ Az 1997. évi XXXL. tirvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl 17. §
alapjan

A pedagdgus a gyermek veszélyeztetettségének észlelésekor értesiti az igazgatdt, az észlelt
problémarol irasbeli jelzést készit.

Ha a pedagdgus jelzési vagy egyiittmiikodési kotelezettségének nem tesz eleget, a gydmhatdsag
— jelzésre vagy hivatalbol — értesiti a fegyelmi jogkor gyakorlojat és javaslatot tesz az érintett
személlyel szembeni fegyelmi felelésségre vonas meginditasara. A gyermek sérelmére
elkovetett blincselekmény gyanuja esetén a gyamhat6sag biinteteljarast kezdeményez.

v’ Az iskola sajat szabalyzatai alapjan:

- A pedagdgus munkdjat a ,hildes szellemiség” altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak
megfelelden végzi.

- Példamutatdé magatartasaval, beszédstilusaval és megjelenésével segiti az iskola oktatési és
nevelési céljainak megvaldsulasat.

- A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt
legalabb 15 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas 4llapotban jelenik meg.

- A jelenléti ivet naprakészen vezeti, és a honap végén leadja a titkarsagon.

- Felelds a tanuldk személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért.

- Kollégairdl, munkatérsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecstiléssel beszél.
- Megteremti a nevelés-oktatds biztonsadgos és balesetmentes koriilményeit.
- Sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja.

- Szaktargyatol fliggetleniil az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra neveli
tanitvényait;
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Tandrai €s tanéran kiviili oktatd, neveld munkdjat a koézponti oktatdsi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagodgia program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint végzi. Betartja és betartatja az alapdokumentumokban
rogzitett szabalyokat.

A tanitasi o6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatdé valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

Tanmenete alapjan halad szaktirgyainak tanitdsdban. A tanmenetét tanév k&zben
feliilvizsgalja, az attdl vald eltérést indokolja, és tanmenetét tanév kozben korrigalja, ha
sziikséges.

A tanuldk teljesitményének értékelését a Pedagogiai Programban rogzitett alapelvek szerint
végzi. Ha a tanulo félévi vagy év végi osztalyzata jelentdsen eltér érdemjegyei 4tlagatdl a
tanuld karara, akkor erre a tényre az osztilyozd értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat pedig az értekezleten megindokolja. A neveldtestiilet dont az
osztalyzatrol, mely dontést a pedagdgus elfogadja.

Feladata a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk adatainak nyilvantartdsa €s az
adatszolgaltatas az intézmény vezetdsége felé, valamint a fejlesztési tervek elkészitése és a
fejlesztés megvaldsitasa.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanuldt 6rarol csak kivételes, indokolt esetben hivhatja ki illetve engedheti ki. Pontosan kezdi
a tanitasi 6rakat, foglalkozasokat és torekszik azok pontos befejezésére.

Koézremiikoddik az iskolakdzosség fejlesztésében.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktaté munkdaval kapcsolatos értekezleteken,
munkak6zosségének munkajaban.

Az 6rarendben helyettesként beallitott rendben az iskolaban tartozkodik, sziikség esetén eseti
helyettesitést végez.

Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas szerint
latja el feladatat.

A hianyzasokat, illetve a tanoraval kapcsolatos adminisztracids adatokat (kiilonds tekintettel
a tananyag, a hazi feladatok illetve az értékelések és azok témajanak Krétdban torténd
beirasara) folyamatosan és naprakészen vezeti. A hianyzokat az els6 tanitasi 6ran rogziti, az
ora téméjat és a hazi feladatot az adott nap végéig regisztralja.

Az lgyeleti beosztas szerint ellatja a folyoso-ligyeletet, melynek része, hogy ellendrzi az
osztalytermeket és a mosddk elétti teriileteket.

Részt vesz a kulturdlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirdanduldsok
szervezésében és lebonyolitasaban. A vezetdségnek jelzi, ha programot szervez didkjainak.
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Feladata a tanulok felzarkdztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat munkéjanak
segitése. Ebbdl fakadoan korrepetalast, versenyre felkészitést szervez. Diakjait a tanulmanyi
versenyekre felkésziti és benevezi. A versenyekre valo kisérést a munkakdzdsség beosztasa
szerint elvégzi.

Részt vesz az osztilyozo- illetve javitovizsgdkon. Minden tanév elején aktualizalja a
tantargyara vonatkozo els6 €s a masodik félévi vizsgakovetelményeket a Q meghajton.

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadddrakat tart. Heti rendszerességii
fogadoorajat rogziti a Krétaban, €s a jelzett iddpontokban a sziilok rendelkezésére all.

A tan6rakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez kapcsolddo
dokumentumokat hataridére elkésziti.

Részt vesz az 6nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az Uij ismereteket iskolai munkéjaban alkalmazza.

A sziil6kkel valo kapesolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemzi.

Egyiittmiikodik az iskola pedagdgus és nem pedagdgus dolgozéival, kiemelten az azonos
osztalyban tanité kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit, szertarat, gondoskodik rendben tartdsukrol, megdvasukrol,
leltarozasukban kdzremilkodik.

A Teljesitményértékelési rendszerben el6irt pedagogus szakmai értékelés soran rabizott
feladatok elvégzi.

Foglalkozas alatt mobiltelefont csak indokolt esetben hasznal.

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkdrsagan jelenti.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tanusitd igazolas fogadhatd el.

A tanitasi id6ben maximum 7 nap szabadsag igényelhetd két részletben. A szabadsagot az
igazgatd engedélyezi a kért szabadsag elétt legalabb 15 nappal benyujtott igény alapjan.

Az elbre lathaté vagy hosszabb ideig tartd hidnyzas esetében a helyettesité kollégdknak
munkajukat és az osztaly el6re haladasat segit6 feladatokat kiild az iskola e-mail cimére.

A személyi adatokban (név, lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozésokat az
igazgatd részére nyolc napon beliil, irasban bejelenti.
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Zaradék
A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola szabalyszer(i miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kitelezhetd.

Budapest,

igazgato

Munkakorommel kapesolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 - irattar
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

kiegészitd munkakdri leiras

Koéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakorének megnevezése: | ...l munkakdzdsség-vezetd
Munkaéltaté neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont
Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja: | tankeriileti k6zpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild J6zsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorldja:

Kozvetlen felettese az igazgato.

A munkak6zosség-vezetét az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak véleményét
kikérve. A megbizas egy tanévre szol.

Jelen munkakéri leirds a pedagbégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A munkakozosség-vezetd f6 feladata a munkakozosség szakmai munkdjinak tervezése,
szervezése, ellendrzése, az oktatd-nevelé munka szinvonaldnak emelése.

Kiemelt feladatai:

- Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds annak szakmai munkéjaért, a szaktargyi
oktatés szinvonalaért.

- Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak korszertsitésében, végrehajtasaban.
- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

- A munkak6zosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan dsszeallitja a kovetkezd
tanév munkak6zosségi munkatervét.

- Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara. Képviseli munkak6zosségét a tantargyfelosztés, az orarend,
valamint a szertari, konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.
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A munkak6zosség tagjaival elkésziti a tantargyak tanitasanak tavlati koncepcidjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltétel rendszerrel
kapcsolatos igényeket.

Az intézményvezetéssel egylittmikodve vizsgalja, elemzi a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutatd foglalkozésokat szervez €s tart.
Munkak6zosségi foglalkozasokat szervez, iranyitja a munkak6z6sségi megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekr6l, megallapitasokrdl tajékoztatja az intézményvezetést.

Tantargycsoportjanak megfelelé tanulmdnyi versenyek szervezésében vezet0 szerepet
vallal. Tartja a kapcsolatot a keriileti munkakdzdsség-vezetovel.

Nyilvantartja munkakozossége versenyeredményeit, és azt hataridére tovabbitja a
vezetdségnek.

Részt vesz szakmai palydzatokon, megbeszéléseken;
Latogatja munkaktzossége tagjainak tanorait. A tapasztalatokat megbeszélik egymassal.

Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tanmeneteit, ellendrzi azok
megvaldsitasat. A tanmenettél vald eltérés okat megbeszéli a pedagdgussal, majd arrol
tadjékoztatja a vezetdséget.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetbivel, tagjaival.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Ellen6rzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét. Szakmai
szempontbol ellendrzi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

Sziikség esetén javaslatot tesz a felligyelete ala tartozo szaktargyakhoz sziikséges targyi és
személyi feltételek fejlesztésre.

Tanévzard értekezletekre irasban értékeli a munkakozosség munkajat, jelentést készit a
tantargy(ak) oktatasanak helyzetér6l és a munkakozosség éves munkdjardl. A tanévzarod
értekezleten beszamol a munkak6zosség éves munkajardl.

Képviseli a munkak6zosségi tagok érdekeit az iskolavezetés é€s a szaktanacsadok elott, az
intézményi dontésekrol tdjékoztatja a munkakdzdsség tagjait.

Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tankdnyvrendelését.

A munkakozosségét érinté palyazatokat megosztja a tagokkal, és figyelmmel kiséri azok
megvalosuldsat.

Kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésben az igazgatoi
utasitasban szabalyozottak alapjan.
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Zaradék

A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba, és a megbizds id6tartaméra vagy

visszavonasig érvényes.

A munkakdri leirds modositasanak jogat fenntartom.

Budapest,

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkak6zosség-vezetd

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 — irattar
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ISKOLATITKAR

munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakdrének megnevezése:

1skolatitkar

Munkaltatd neve:

Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont

Székhelye:

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaéltatoi jogkdr
gyakorléja:

igazgato

Munkaideje:

napi 8 ora (7:30 — 15:30)

Az iskolatitkar bonyolitja le az iskolai adminisztracio nagy részét. Munkajat az igazgato és az

igazgatohelyettesek utasitdsai alapjan végzi.

Hianyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasa érdekében munkéjat az igazgatdi utasitasnak
megfeleléen kilonb6zd munkatirsak végzik el. Ezek a munkatarsak a feladat jellegétdl

figglen: tigyviteli dolgozd, igazgatohelyettesek.

Kiemelt feladatai:

Folyamatosan tAmogatja az igazgato, a vezetdség, valamint a pedagogusok munkéjat.

Osszellitja a napi postat. Iktatja az tigyiratokat, sziikség esetén tovdbbi cimzetteknek
tovabbitja azokat, figyelemmel kiséri az ligyiratok lebonyolitasi rendjét.

Szamon tartja a hataridés feladatokat, a felelésoket iddben figyelmezteti a hatariddre.
Azokrol hetente egyeztet az igazgatoval.

A személyzeti tigyekkel kapcsolatos adminisztracidos feladatokat elvégzi az igazgatd
irdnyitasa alapjan. Az alkalmazottak adatait a KIR és Kréta nyilvantartasaiban naprakészen
kezeli.

2

A rendszergazdaval egyiittmiikodve naprakészen kezeli az iskola ,,P” és,,Q” adatbazisait.
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A KIR-STAT kitoltéséhez adatszolgéltatassal nyujt segitséget.

Részt vesz a Kréta tanulmanyi rendszer kezelésében, a tanuldk csoportba soroldsaban,
kiléptetésében, kiirasdban. Lépteti tanév elején az osztalyokat €s csoportokat. Elvégzi a
tanév valtassal kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a tanuldk nyilvéntartasdval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informéacios Rendszerben (KIR) valamint a KRETA feliiletén.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
tigyiratok kezelését.

Orzi a bizonyitvanyokat és a torzskdnyveket.
Koordinalja és ellen6rzi a kiilf6ldi, illetve kettds allampolgéarsaga tanuldk nyilvantartésat.

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

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekr6l és telefonszamokrol.
Segédkezik a személyi anyagok rendezésében.

Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgato felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Vezeti a beirasi naplot.
A telefonon érkezett lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.
Kimutatasokat, tdjékoztatdsokat készit, rendszerez.

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol
utasitast kap.

Osszegylijti és kezeli a tanuldkkal kapcsolatos, az osztilyfénok altal leadott sziil6i
nyilatkozatokat és a sziil6i értekezletek jegyz6konyveit, a munkak6zosségi beszamolokat.

Segiti a tantestiilet tagjaival valo kapcsolattartast kiilonb6z6é kommunikécios csatorndkon.
Intézi az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos jelzések kiildését.

Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, ill. nyilvantartja az engedélyeket.

Kozremtkodik az els6 évfolyamosok beiratdsaban.

Kozremiikodik a 8. évfolyamosok kdzépiskolai felvételi eljarasaban.

Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos iskolai nyilvantartast.

Intézi az osztilyozo, javitdo és egyéb vizsgakkal kapcsolatos, valamint egyéb kimend
értesitéseket.

Tartja a kapcsolatot a gyermekfogaszattal.
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- Megrendeli és kezeli a tanligyigazgatassal kapcsolatos nyomtatvanyokat. Beszerzi és
kiadja az irodaszereket.

- Kezeli az iskola irattarat.
- Kérésre elkésziti és kiadja a bizonyitvanymasodlatot.

- Teljes korlien eljar a didkigazolvanyok és a pedagdgus igazolvanyok igénylése, kiadasa és
érvényesitése ligyében.

- Elkésziti az iskolai tanulmanyi statisztikak osszesitéseit.

- Nyilvantartja a betegszabadsagokat €s a tappénzeket, tovabbitja a dokumentumokat a
BPTKnak.

- Az  iskolagyliméles  program  kapcsolattartdjaként  rendszeresen  jelenti a
létszamvaltozasokat, atveszi a gylimolesot, nyilvantartja a heti szallitéleveleket.

- A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetOsége
megbizza.

Helyettesitési rend:

O helyettesiti: tigyviteli dolgozo.

Ot helyettesiti: igazgatohelyettes 1, igazgatohelyettes 2.

Zaradék

A munkakdri leirds az alairds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd az iskolatitkart kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefiigg az intézmény mikodésével.

A munkakdri leirds modositasadnak jogat fenntartom.
Budapest,
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak 1 példanyat atvettem:

Budapest,

iskolatitkar
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FEJLESZTO PEDAGOGUS

munkakori leirasa

Ko6znevelési foglalkoztatott neve:

Munkak&rének megnevezése: fejlesztd pedagdgus
Munkaltatd neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kdzpont
Székhelye: 1071 Budapest. Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: | tankeriileti kzpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild J6zsef Altaldnos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgatd
gyakorldja:

Feladatai:

- Meghatarozza - a pedagogiai program kévetelményei alapjan - a fejleszté tevékenységeket,
felméri a tanulok képességét a pedagdgiai diagnosztika eszkozeivel.

- A tanév elején szamba veszi a szakvéleménnyel, vagy a szakértdi bizottsdgoktol szakértoi
véleménnyel érkez6 tanuldkat.

- Hospitalasokat végez az osztalyokban. Megfigyelései, a vezet6ség €s a tanitdk jelzései alapjan
kisziiri a tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizd6é gyerekeket. Az osztalyfonokkel kozdsen a
Pedagdgiai Szakszolgalathoz utalja 6ket részletes szakvéleményért, fejlesztési javaslatért. A
hatarozatokat kezeli, felhasznalja a tervezésben, ¢s figyelemmel kiséri hatalyossagot.

- Segiti az osztalytanitokat a gyermekek tanuldsi problémainak megeldzésben.

- A kiszlirt gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a
tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezdk csdkkentését, megsziintetését.

- A tanulési zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit céliranyosan
alkalmazza. Elkésziti az egyéni és — azonos terapias igénynél — a kiscsoportos foglalkoztatas
beosztéasat.

- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit és eljarasait. Egyéni €s csoportos

fejlesztési tervet készit.

- Specialis pedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral
kiizd6é gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.
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- A gyerekek foglalkoztatdsdban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és eredményre
vezetd eljardsokat valaszt.

- Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

- Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmtkodik a csaladokkal a
specialis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specidlis
nevelést, a terapids gyakorldsokat, tanacsokat ad.

- Gondoskodik a tanulok testi épségérél, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil). Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

- Feladata a sziikséges diagnosztizalo és terapias eszkdzok beszerzése, tarolasa és leltari 6rzése,
munkéjahoz az intézmény kiilén foglalkoztatd tantermet biztosit.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irdsait, a kozosségi élet
magatartdsi szabdlyait.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti €s szakmai értekezleteken, beosztas szerint feliigyel az intézményi innepélyeken,
rendezvényeken.

- Munkéjardl minden félévkor és év végén beszamoldt készit az iskolavezetésnek.

- A nevelGtestlilet tagjaként tigyeleti és helyettesitési feladatokat lat el.

- Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Zaradék

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola szabalyszerti mtikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakéri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Budapest, 2025. szeptember 1.
igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem

Budapest, 2025.

fejleszt6 pedagogus
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Kapjak:

1- kéznevelési foglalkoztatott

2 - személyi anyag

3 - irattar
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OSZTALYFONOK

kiegészitd munkakori leirdsa

Ko6znevelési foglalkoztatott neve:

Munkakérének megnevezése: osztalyfénok
Munkaltatoé neve: Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 1071 Budapest. Damjanich utca 6.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorloja: | tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatod
gyakorldja:

Kozvetlen felettese: alsés osztalyfénok esetén az alsd tagozat munkak$zosség vezetdje, felsds
osztalyfonok esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki. A megbizas visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Az osztalyfonok kotelezettségei, feladatai

- Osztalyara vonatkozoan a tanév elején osztalyfénoki munkatervet, a tanév végén éves
beszamolot készit.

- A nevelést, oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

- Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vildgnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggydzodése, véleménye miatt hatrany ne érje.

- Egylittmlkodik, 6sszehangolja és segiti az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az €rintett nevelokkel megbeszéli.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Kiemelt feladatai: az elektronikus
naplé naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk, dokumentumok elkészitése,
gyermekvédelemmel kapcsolatos tennivaldk intézése.

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel. Sziiloi értekezletet szervez a tanév elején €s
a masodik félév kezdetekor, valamint beldtdsa szerint mas alkalommal is. A sziiloknek
fogad6 oréra megbeszé€lés alapjan is biztosit lehetdséget.

- Kdveti tanitvanyai tanulmanyi elémenetelét. Figyelemmel kiséri, hogy osztalyanak tanuldi
rendelkeznek-e a pedagdgiai programban meghatarozott szamu érdemjeggyel.
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- Rendszeresen esetmegbeszélésen tajékoztatja az osztdlydba betanitd pedagdgusokat és a
vezetdséget az osztalyaval kapcsolatos tanulési, viselkedési helyzetrdl.

- A kiilonleges banasmddot igényld tanuldkrdl téjékoztatja betanitd kollégait és nyomon
koveti a szakért6i véleményben javasoltakat.

- Amennyiben osztdlydban van egyéni tanrendes tanuld, az aktudlis tanév szeptember 30-ig
elektronikus uton eljuttatja a tanulo gondviseldje részére az osztalyozo vizsgadk idépontjait
és kovetelményrendszerét. A vizsga utolsd napjan begyiijti és véglegesiti a jegyzOkonyveket
€s az Osszegyljtott produktumokkal egylitt atadja azokat az érintett igazgatohelyettesnek.

- Javaslatot tesz - a tanuldk, kollégak véleményét figyelembe véve -a tanuldk jutalmazésara,
segélyezésére, kitlintetésére.

A helyben szokasos mddon tajékoztatja az osztaly tanuloit illetve a gondviseldket az iskolat
érintd aktudlis feladatokrol, programokrol.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel,
és a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti annak munkajat.

- Osztalyanak rendszeresen szervez programokat, melyeket elére egyeztet az iskolavezetéssel.
- Minden évben tanulmanyi kirandulast vagy erdei iskolét szervez.

- Palyaorienticios tevékenységet végez. Nyolcadik évfolyamon elvégzi a kozépfoku
beiskoldzassal jaré feladatokat.

Az osztalyf6nok feladata minden tanévben kiegésziilhet az iskolavezetés vagy a
munkakozosség-vezetd altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6lo
feladatokkal.

Zaradék
A munkakdri leirds az alairas napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola szabalyszerii miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkak&ri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Budapest,

igazgato

Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem

Budapest,
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Kapjak:

1- kdznevelési foglalkoztatott

2 - személyi anyag

3 - irattar

osztalyfénok
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DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS

kiegészitd munkakori leirasa

Ko6znevelési foglalkoztatott neve:

Munkako6rének megnevezése:

DOK segité pedagdgus

Munkaltato neve:

Belsd-Pesti Tankertileti Kozpont

Székhelye:

1071 Budapest. Damjanich utea 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkéltatoi jogkdr
gyakorldja:

igazgato

Kozvetlen felettese az igazgato.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Segiti a didkonkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatanak elkészitését, gondoskodik
annak legitimitasarol, betartasardl, betartatasarol.

Feladatait a DOK SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi.

Segiti €s 6sszehangolja az intézmény didksaganak tevékenységét.

Feladatait az igazgatdé iranyitasaval latja el, az iskola pedagodgiai programjanak
figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

Munkatervét Ggy allitja 6ssze, hogy elbtte egyeztet a didkdnkormanyzat tagjaival, a
nevelotestiilettel, az osztalyfonokokkel, akikkel rendszeres munkakapcsolatban all.

Segiti a didksagot a kiilonboz6 rendezvények, tinnepségek szervezésében.

Szervezi, rendezi a DOK munkatervében szerepld szabadidés programokat a tanuldk
korében.

Tevékenységérol folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, illetve a nevelGtestiiletnek,
minden félév végén frasban dsszefoglaldt készit.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kézben ad6do feladatok megoldasat.
Rendszeresen részt vesz a didkénkormanyzat gyllésein.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkorményzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.

- Szervezi és irdnyitja a didkonkormanyzat éves rendes diakkozgytilését.
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- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét.

- Az intézményi szabalyzatok didkénkormanyzati egyetértési joganak alairdsa elott
gondoskodik arr6l, hogy a didkénkormanyzat vezetdsége megismerje a szabalyzatot.

- Kozremukodik egy tanitas nélkiili munkanap programjanak 6sszeallitdsaban.

Zaradék

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba, és a megbizés idejére vagy visszavonasig
érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola szabalyszer(i miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakéri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Budapest,

igazgato

Munkakorommel kapesolatos feladataimat megismertem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem

Budapest,

didkénkormanyzat munkajat segité pedagdgus

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 — irattar
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakd&rének megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaltatd neve: Bels6-Pesti Tankertileti Koézpont
Székhelye: 1071 Budapest. Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: | tankeriileti kozpont igazgatoja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jézsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkéltatdi jogkor | igazgatd
gyakorldja:

A pedagogiai asszisztens az igazgatd aldrendeltségében €s irdnymutatdsa alapjan végzi
munkajéat.

Munkakéorének tartalma a jogszabalyok alapjan:

v’ A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok életpdlydjdrdl alapjdn (a tovabbiakban Puétv)
67.§ alapjan:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanuldk nevelése, oktatdsa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvérhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval €s
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betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdséval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban
eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az intézményi {innepségeken
¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- megolrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudoméséra juté titkot,

- hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson,

- a gyermek, tanuld érdekében mik6djon egyltt munkatarsaival és més intézményekkel.
koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok €s az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egytittmiik6dni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egytittmiikddésre torekedni.

77. § alapjan:

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottra kotdtt munkarend
iranyado.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Feladatai:

- A pedagbgusok munkajat segiti az altalanos iskola also- és felso tagozatéban.

- Beosztas szerint ellatja a 16-18 éra kozti ligyeletet.

- Fogadja az iskolaba érkezé gyerekeket. Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.

- Kozremiikodik az oktatasi eszkdzok készitésében és elokészitésében.
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Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldkat a tandcsadoba, az orvosi
rendelObe.

A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanulokat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.
Adminisztrativ feladatokat 14t el.

Részt vesz iskolai tinnepélyek elékészitésében, a dekoracios munkakban.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

Feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Ugyeletet 14t el a tanitasi 6rak elétt, az orakozi sziinetekben, a napkézis foglalkozasok
befejeztével, tanitasi sziinetekben.

Intézményen belil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulésokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuldkat. g

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6lt6zkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evbeszk6zok haszndlata stb.).

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Részt vesz a tanulok intézményen beliilli szabadidés programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozésok soran sziikséges
eszkozoket.

A pedagogus iranyitasaval kozremiikddik a tanuldt fejlesztd korrekeios tevékenységekben,
egyénileg segit a tanuldnak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Ugyeleti idében, sziiniddben beosztasa szerint feliigyeletet tart.

Esetenként tanuldkra illetve pedagdgusokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat
vezet.

Segiti a vezetdség adminisztracids munkajat.

Részt vesz az intézmény vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének adminisztrativ
munkdiban.

Pedagdgus hidnyzasa esetén ellatja a rabizott osztaly, csoport felligyeletét.
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A helyettesités rendje:

O helyettesiti: a masik pedagdgiai asszisztenst

Ot helyettesiti: a masik pedagogiai asszisztens

Zaradék

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola szabalyszer(i miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori
leirdsban nem emlitett feladatok elvégzésére is kitelezhetd.

Budapest,

igazgatd

Munkakoérommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem

Budapest,

pedagogiai asszisztens

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 - irattar
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RENDSZERGAZDA

munkakori leirdasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkako6rének megnevezése:

rendszergazda

Munkaltat6 neve:

Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont

Székhelye:

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kdzpont igazgatdja

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jézsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatdi jogkor
gyakorléja:

igazgaté

Munkaideje:

napi 8 dra (7:30 — 15:30)

Kozvetlen felettese az igazgato.

Elvart ismeretek:

- A koznevelésre vonatkozé jogszabalyok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek, tulajdonsagok:

rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli moédszerek alkalmazasa, segitokészség,
kapcsolatteremt6 képesség, kommunikacids készség, miiszaki érzék;

Altalanos alapelvek:

- Mint az iskola dolgozoja minden

koriilmények kozott intézménye képviseldje.

- Magatartasa, 6ltozkodése megfelel a nevelési-oktatasi intézmény céljainak, viselkedés-

kultarajanak
- Betartja a munkafegyelmet.

- Hataridore, megfelel6 modon elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

- Munkadja sorén tiszteletben tartja

kollégai személyiségi jogait.

- FElfogadja az iskolai szervezet célkitiizéseit.

Kiemelt feladatai:

- Biztositja az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis (AV) eszk6zok

miikddoképességét.

- Az oktatasi célu laptopokat, tableteket mikodésre alkalmas allapotban tartja.
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- Ellendrzi a szamitastechnikai és AV eszkézok biztonsdgos elhelyezését az
osztalyokban. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

- Segitséget nyujt az iskolai halézat hasznaldinak a halézat és a programok
miukddtetésében.

- Segiti az oktatasi célu laptopok és tabletek rendszeres hasznalatat.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildéstiket.

- Segit az eszk6z6k rendeltetésszer( hasznalatanak elsajatitdsaban a pedagdgusoknak.

- Részt vesz az iskolai élettel Osszefiiggd kozponti adatbazisok feltdltésében,
kezelésében, az iskolai adatbazis fejlesztésében.

- Segiti a vezetdséget és a kollégakat a KRETA feliileten sziikséges munkékban.

- Az intézménybe beszerzett 01j informatikai eszkozoket betizemeli. Kozremiikodik a
miikddési problémak elhdritasaban.

- Rendkiviili esetekben (virusfertézés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb
gép egyidejl leallasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil megszervezi a hibaelharitas
megkezdését.

- Ellendrzi a jogtisztasagot az intézményben hasznalt szoftverek esetén.

- Ellatja az IKT eszkdzok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, allomanyvédelmi
feladatokat és adminisztraciot.

- Napra kész leltart vezet a szamitdgépes eszkozparkrdl és az eszk6zok felhasznaloirdl.
Biztositja a szemé€ly szerinti atvételt, és nyilvantartast vezet a kiadott eszkdzokrol.

- Segiti az iskola dolgozoit az Internet haszndlatdban, sziikség szerint fejleszti
szamitastechnikai ismereteiket

- Kapcsolatot tart a haldzat iizemeltetdjének munkatarsaival és az internet szolgéltatdval.

- Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, és az anyagi lehetdségek
ismeretében javaslatot tesz Uj szamitastechnikai beszerzésekre.

- Intézi az \j eszkdzok kivalasztasat, beszerzését.

- Részt vesz a kozponti iskolai rendezvényeken, a technikai hattér biztositidsaban.

- Betartja a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat.

- Jogosult és kotelezett az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Statisztikai jelentésekhez adatokat szolgaltat.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvéantartja.

- Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

- Biztositja a levelezérendszer folyamatos miikodését.

- Kialakitja az iskola honlapjat, és folyamatosan m{ikddteti azt az igazgaté iranyitdsaval.

- Rendszeresen beszamol az iskolavezetésnek az iskola weboldalanak allapotarol.

- Ellatja a TESZEK eszkdzmenedzser feladatait kiilon megbizas alapjan.

Zaradék
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A munkakdri leirds az aldiras napjén 1ép hatalyba, és visszavonasig €rvényes.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a rendszergazdat kotelezheti a munkakdri leirdsban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka Gsszefiigg az intézmény miikddésével.

Jogkore, hataskorei:

- Az éllandé mukodéképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddén kiviil is, 0-24 6raig

- Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

A munkakdri leirds médositasanak jogat fenntartom.

Budapest,

igazgatd

A munkakori lefrasban foglaltakat tudoméasul vettem:

Budapest,

rendszergazda

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 — irattar
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

munkakori leirdsa

Koéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkako6rének megnevezése:

iskolapszicholdgus

Munkaltatd neve:

Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont

Székhelye:

1071 Budapest. Damjanich utca 6.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

igazgatd

Feladatai:

a, A neveléssel oktatassal lekotott munkaiddben:

- kozvetleniil foglalkozésokat tart a gyermekekkel és a sziilékkel az iskoldban az
igazgatdval egyeztetett munkabeosztas szerint

- konzultdl a pedagdgusokkal a gyermekek ligyében

- konzultal a gyermekek tigyében a sziildvel

b, A k6tott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében:

- felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
- rendszeresen részt vesz egyéni vagy csoportos megbeszéléseken kiilsds szakmai

intézményekkel

- esetenként ismeretterjesztd el6Gadast tart az intézmény pedagdgusai vagy a sziilok

szamara

¢, Szabad felhasznalasu munkaidGben:

- feljegyzéseket készit a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor,
- pszicholégusi véleményt készit,
- boviti szakmai ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.
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Munkajarél félévkor és a tanév végén beszamolot készit oly mddon, hogy az adatvédelmi
térvény és a Pszichologus Etikai Kodex el6irasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, amelyekkel az igazgat6 esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkéjéat az iskolaigazgatoval valoé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt feladatokbol az
iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre
all6 idében.

a, Konzultaciod

- Konzultacio az iskola valamennyi pedagdgusaval esetkezeléshez kapcsoloddan.

- Egylttmtkodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében.

- Esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

b, Pszicholdgiai ismeretek dtadasa egyéni vagy csoportos formaban a neveldtestlilet, a sziilok
¢s a gyerekek szamara.

¢, Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében.

- Az osztalyba, ill. tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése.

- A tarsas Kkapcsolatok, a kozOsség fejlesztésének segitése (pl. szociometriai
csoportértékeld eljaras és helyzetgyakorlatok segitségével).

- Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas tartdsa a szakvélemény (sajat
mérés vagy szakértdi vélemény) szerint a Dbeilleszkedési, szocializaciés és
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szdmara.

d, A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel egyéni, csoport €s
intézményi szinten.

- Egészségfejlesztési feladatok, programok szervezése, csoportfoglalkozasok tartasa,
segitségnyujtas.

- Elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, el0adasok szervezése sziilOknek és
pedagogusoknak (pl. kommunikacidé fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio).

e, Krizistanacsadas

- Pszichés segitséget nyujt varatlan sulyos élethelyzetekben, ill. megszervezi a
segitségnyujtast (kortars halaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, vdaratlan csaladi
krizishelyzet).
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- Konzultal az érintett pedagdgussal.
- Tajékoztatast nyujt az érintetteknek.

Zaradék
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az iskola szabalyszer(i mikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgato

Munkakorommel kapesolatos feladataimat megismertem. A munkakdri leiras egy példanyat
atvettem

Budapest, 2025.

iskolapszicholdgus

Kapjak:  1- koznevelési foglalkoztatott
2 - személyi anyag

3 — irattar
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UGYVITELI UGYINTEZO

munkakori leirasa

Munkaltato neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kdzpont
Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd

A koznevelési dolgozo neve: Koczka Janosné

Munkakoérének megnevezése: tgyviteli igyintéz6

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 1051 Budapest, Nador utca 12.

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztésa: napi 8 dra (7:30 — 15:30)

Altalanos alapelvek:

- Mint az iskola dolgozdja minden koriilmények kdzott intézménye képviseldje.

- Magatartasa, 6ltozkodése megfelel a nevelési-oktatasi intézmény céljainak, viselkedés-
kultdrajanak

- Betartja a munkafegyelmet.

- Hataridére, megfeleld modon elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

- Munk4ja soran tiszteletben tartja kollégai személyiségi jogait.

- Elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit.

- Az iskola életérdl, tanulokrol, pedagdgusokrol, sziilokrdl szold informacidkat bizalmasan
kezeli, titoktartasi kotelezettségét betartja fegyelmi €s biintetdjogi felelossége tudataban.

Kiemelt feladatai:

- miukodtetési koltség nyilvantartasa, igénylése, felhasznalas és elszamolas

- kiilonféle dologi kiaddsok megrendelése, beszerzése

- egyéb mikodtetéshez sziikséges eszk6zok igénylése, atvétele

- kézbesitéshez kiildemények elokészitése

- munkaba jarasi koltség elszamolasa, nyilvantartasa, kezelése

- kapcsolattartas a bérldkkel, bérleti szerzodések eldkészitése, nyilvantartasa

- palyazatok elszamolasanak adminisztraciojaban vald kozremiikodés

- leltarozas eldkészitése, leltarozasi utasitasok készitése, felelds személyek kijelolése,
a leltarozas lebonyolitasa

- targyi eszk6zok selejtezése
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- beszerzések adminisztracioja

- hibabejelenték készitése, tovabbitds a BPTK-ba

- kotelezettségvallaldsok készitése

- munkaruhaval kapcsolatos tigyintéz¢s, nyilvantartds vezetése

- adatszolgaltatas igény szerint

- kapcsolattartds az iskolai étkeztetés és a konyha mikodése kapesén a
Varosiizemeltet6 Kft. megbizott munkatarsaival

- segit az intézményi statisztikék elkészitésében

- figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyozasokat, a fenntartdi utasitasokat

- gondoskodik a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasarol

- az intézményi mikddés minden teriiletén takarékossagra torekszik

- koézremikodik a tisztitdszerek megrendelésében, €s ellendrzi a felhasznélast

- kapcsolatot tart az intézményi HR-referenssel

- az 4j dolgozdk felvételének, kiléptetésének, valamint a kinevezési mddositasoknak
elékészitése, és a dokumentumok tovabbitasa a BPTK-nak

- eldkésziti a megbizési szerz6déseket

- intézi az allashirdetéseket

- elkésziti a dolgozok jelenléti iveinek havi 6sszesitését

- kiirja, nyilvantartja és a vezetdvel alairatja a szabadsagokat

- elkésziti és tovabbitja a tavolléti jelentéseket

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgatd a munkavallalot kotelezheti a munkakdri lefrasban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény muikddésével.

A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.

A munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Budapest,

igazgatd
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A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

Kapjak:  1- koznevelési dolgozd
2 - személyi anyag

3 — irattar

koznevelési dolgozo
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PORTAS

munkakdri leirasa

Koznevelési dolgoz6 neve:

Munkakdrének megnevezése: portas
Munkaltatd neve: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont
Székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: | tankertileti k6zpont igazgatdja

Munkahelye: Budapest V. Keriileti Hild Jézsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgatd
gyakorldja:

Munkaideje: napi 8 6ra valtott miiszakban
(6:00-14:00 vagy 13:00 —21:00)

Altalanos alapelvek:

- Mint az iskola dolgozdja minden koriilmények kozott intézménye képviseldje.

- Magatartésa, 6ltozkodése megfelel a nevelési-oktatasi intézmény céljainak, viselkedés-
kulturdjanak

- Betartja a munkafegyelmet.

- Hatéridére, megfeleld modon elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

- Munkdja sordn tiszteletben tartja kollégai személyiségi jogait.

- Elfogadja az iskolai szervezet célkitizéseit.

- Az iskola életérdl, tanulokrol, pedagogusokrol, sziilokrol szold informaciokat bizalmasan
kezeli, titoktartasi kotelezettségét betartja fegyelmi és biintetdjogi feleldssége tudataban.

Feladatai:

- Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalanségat.

- Utba igazitja az iskoléba érkez6 kiilsé személyeket, sziiléket, gyermekeket.

- Ellatja a terembérldket a terem kulcsaval, utba igazitja dket.

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény egész <Epiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak, éket udvariasan, de hatarozottan tavolitja el.
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- Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola éptiletét ne hagyjak el. Figyel
arra, hogy a gyermekek csak az engedélyezett személlyel hagyjéak el az iskolat.

- Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
id6 alatt a portai tigyeletrol.

- Felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.

- Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, visszavételezésérdl. A kulcsok hianyat
jelzi felettesének.

- A portan 6rzétt kulcsokat rendben tartja. Gondoskodik arrol, hogy azokrél mindig
legyen masolat.

-  Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak
fenntartasaban.

- A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgélati mindségében koteles
kulturaltan 61tozkédni. Koteles az intézményhez mélté modon udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni.

- A délutani miiszak lejarta utan, a portaszolgalati id6 lejarta utan ellendrzi az iskola
épiiletét (bezarja az ablakokat, lekapcsolja mindenhol a villanyt).

- Az épiilet vagyonvédelmi berendezését zaraskor kezeli.

A helyettesités rendje:

O helyettesiti: a mésik portést

Ot helyettesiti: a masik portas, ill. a kézbesitd

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgaté a munkavallalot ktelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény miikddésével.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat fenntartom.

A munkak®éri leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025. szeptember 1.
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igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 2025.

Kapjak: 1- kéznevelési doigozo
2 - személyi anyag

3 — irattar

koznevelési dolgozo
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KEZBESITO

munkakori leirasa

Ko6znevelési dolgozo neve:

Munkakorének megnevezése:

kézbesitod

Munkaltaté neve:

Bels6-Pesti Tankertileti Kdzpont

Székhelye:

1071 Budapest, Damjanich utca 6.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankeriileti k6zpont igazgatdja

Munkahelye:

Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola
1051 Budapest, Nador u. 12.

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

igazgatd

Munkaideje:

napi 8§ dra (7:30 - 15:30)

Altalanos alapelvek:

- Mint az iskola dolgozdja minden koriilmények kozott intézménye képviseldje.
- Magatartasa, 6ltozk6dése megfelel a nevelési-oktatasi intézmény céljainak, viselkedés-

kultarajanak
- Betartja a munkafegyelmet.

- Hatarid6re, megfeleld mdodon elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzék.
- Munkadja sordn tiszteletben tartja kollégai személyiségi jogait.
- Elfogadja az iskolai szervezet célkitlizéseit.

- Az iskola életér6l, tanuldkrdl, pedagdgusokrol, sziilokrél szolo informaciokat bizalmasan
kezeli, titoktartasi ktelezettségét betartja fegyelmi és biintetdjogi feleldssége tudataban.

Kiemelt feladatai:

- kézbesités az V. keriileti nevelési-oktatasi intézmények és els6sorban a Bels6-Pesti
Tankeriileti K&zpont, Belvaros-Lip6tvaros Onkormanyzata és a Belvéarosi Csalad- €s
Gyermekjoléti Kozpont kozott.

- levelek és kiilonféle iratok személyes tovabbitasa

- postai kiildemények feladasa

- intézményen beliili papir alapt informaciok szétosztasa

- iskolagytimdlces adagolasa
- Kkisebb beszerzések intézése

- az ligyviteli tigyintéz6 altal rabizott feladatokat ellatja
- aportasok tavolléte esetén segit a helyettesitésben
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- a talalt targyakat meg0rzi, a jogos tulajdonosnak azokat 4tadja. Az o6rzési id6
leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

- reggelente az épiiletben ellendrzi a takaritas elvégzését. Amennyiben hidnyossagot
talal, arrdl fényképet és feljegyzést készit, amelynek alapjan segit a jegyzokonyv
felvételében az tigyviteli dolgozoénak.

Helyettesitési rend:

O helyettesiti: portés

Ot helyettesiti: iigyviteli dolgoz6

Zaradék
A munkakori leiras az alairas napjan [ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. Az igazgaté a munkavallal6t kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett
eseti feladatok elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgatd

A munkakéri leiras egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem.

Budapest, 2025.

koznevelési dolgozd
Kapjak:  1- kdznevelési dolgozo
2 - személyi anyag

3 - irattar
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III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet moddosithatja a sziiloi

munkak6zdsség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6é szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitidsok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiill mddosithatdk.

Budapest, 2025. augusztus 31.

igazgatd
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LEGITIMACIOJA

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mddositasait az iskola Sziil6i Szervezete megismerte,
¢s €It véleményezési jogaval.

Budapest, 2025. szeptember

a Sziiléi Munkakozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2025. augusztus 29-én elfogadta.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgat6 2025. augusztus 31-én jévahagyta.

Budapest, 2025. augusztus 31.

Sodarné Bakos Barbara

igazgatd
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