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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és
miuikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelezd.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet 2020. év_oktober ho 05. napjan tartott munkaértekezleten késziilt
jelenléti iv igazolja.

Az SZMSZ tartalmat, elfogadasdnak és modositasanak eljarasi szabdlyait a nemzeti koznevelésrdl szo6ld
2011. évi CXC. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet alapjan alakitottuk ki.




2. Az intézmény adatai

ELNOK
Marosi Beatrix szakmai Iktatoszam: KIR/4109-1/2022
vezeto tankeriileti igazgatd Targy: Nyilvantartas modositasa (nyilvantartasi szam:
részére K11197)

Ugyintézé: Lengyel Judit

Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont Telefon: (+36 1) 374-2148
1071 E-mail: Lengyel.Judit@oh.gov.hu
Budapest Hivatkozasi szam: -

Damijanich utca 6.

HATAROZAT
A(z) Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont (székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.) mint koznevelési
intézményfenntarté altal fenntartott Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola (székhely: 1091
Budapest, Ifjimunkas utca 1., OM azonositd: 034938 , a tovabbiakban: Intézmény) kéznevelési intézménynek a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése alapjan jelen hatarozatommal

2022. szeptember 1. hatallyal a nyilvantartasban szereplo adatait médositom.

A koznevelési intézmény

1. Nyilvantartasi szama: K11197

2. Az intézményt létesité szakmai 2022.09.14.
alapdokumentum utols6 modositasanak

kelte:

3. Megnevezései

3.1. Hivatalos neve: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola
4. Feladatellatasi helyei
4.1. Székhely: 1091 Budapest, Ifjamunkas utca 1.

5. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

5.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
5.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
5.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
5.4. Fenntarto neve: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont
5.5. Fenntarto székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
6. Tipusa: altalanos iskola
7. OM azonosité: 034938
14. Koznevelési alapfeladatai

8.1. 1091 Budapest, Ifjumunkas utca 1.



8.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
8.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 400 £6)

8.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

Cim: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14. « Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Tel: + 36 1 374 2450 « E-mail: info@oh.gov.hu



8.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

8.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 16 £6)

8.1.1.5. képességkibontakoztato felkészités

8.1.2. egész napos iskolai képzés (1. évfolyamtol 4. évfolyamig)

8.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

8.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

8.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon (Tankeriilet masik, kertileti
iskoldjaban levd jégpalyan korcsolyaoktatas)

8.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyéb modon (Tankeriilet masik, keriileti
iskolajaban lev uszodaban.)

21. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
9.1. 1091 Budapest, Ifjumunkas utca 1.
9.1.1. Helyrajzi szama: 38236/209
9.1.2. Hasznos alapteriilete: 2384 nm
9.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
9.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

10. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A bejegyzett adatokban bekovetkezett valtozasokat hivatalomban 8 napon
beliil be kell jelenteni. Az ligyben eljarasi koltség nem mertilt fel, ezért annak viselésér6l mell6zom a dontést. Hatarozatom
ellen a kézhezvételt kdvetd naptol szamitott 15 napon beliil a beliigyminiszterhez cimzett, de hivatalomhoz benyujtott
illetékmentes fellebbezéssel lehet élni.

INDOKOLAS

Jelen nyilvantartast modositd hatarozatot az Intézmény 2022. szeptember 1. napjatol hatalyos szakmai alapdokumentuma és az allami
koznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szol6 134/2016. (V1. 10.)
Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a(z) Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont altal a fenntartasaban 1évé Intézmény szakmai
alapdokumentumanak kiadasarél sz616 dontés alapjan hoztam meg.

Mivel targyi ligyben a kérelemnek teljes egészében helyt adtam és az {igyben nincs ellenérdeki tigyfél, az dltaldnos kézigazgatasi
rendtartasrol szolé 2016. évi CL. trvény (a tovabbiakban: Akr.) 81. § (2) bekezdése alapjan egyszeriisitett dontést hoztam a fentiek
szerint. Hatarozatomat a mér idézett rendelkezések mellett az Akr. 80. §, 81. § (1) és (2) bekezdései, 112. §, 116. § (1) bekezdései,
valamint az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései alapjan hoztam meg.

Budapest, elektronikus idébélyeg szerint

Brassoi Sandor
elnok

Cim: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14. « Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Tel: + 36 1 374 2450 « E-mail: info@oh.gov.hu
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3. Az iskola szervezeti, rendszere, iranyitasa

3.1. Az iskola szervezete

a) Iskolavezetdség

Az iskolavezetdséget az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatirsai kozé az aldbbi magasabb vezetd beosztasi dolgozdk
tartoznak:

- az intézményvezetd-helyettesei

Az iskola egyszemélyi felelOs vezet6je az intézményvezetd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont iranyitasa, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. A kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja a
tankertileti igazgatdval jogszabdlyi eldiras altal meghatarozott munkamegosztasban.

Az intézményvezet6 feladatkore:

- a neveldtestiilet vezetése

- a nevel6- oktaté munka iranyitasa, ellendrzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,

végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

- a nevelési- oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

- a sziléi szervezettel, intézményi tanaccsal, szakszervezettel, kozalkalmazotti tanaccsal,
gyermekonkormanyzattal valé egyiittm{ikodés

- nemzeti €s iskolai linnepek méltdé megszervezése

- kiils6 kapcsolatok kiépitése és fejlesztése

- a tankeriilet tajékoztatasa minden rendkiviili eseményrol

- valamint minden olyan feladat, amit a fenntartd tankeriilet szervezeti és miikodési szabalyzata
szdmara meghataroz.

Az intézményvezetd munkajat intézményvezeté-helyettesek segitik.

Az intézményvezet6-helyettesek megbizasat a neveldtestiilet eldzetes véleményének kikérésével az
intézményvezeto adja.

Az intézményvezetd-helyettesek munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezet6-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek tavollétében az intézményvezetd altal
megbizott kdzalkalmazott helyettesiti a magasabb vezetoket.

Az intézmény vezetdje €s helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezetOség rendszeresen, sziikség
szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdségi megbeszélést az
intézményvezetd vezeti.

b) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
tankertilet igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

3.2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: also tagozat, felsd tagozat.

A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:
altalanos intézményvezet6-helyettes

pedagdgiai intézményvezetd-helyettes

- als6 tagozat - alsds munkakdzosség-vezetok, sakk munkakozosség
- felsd tagozat - human, redl, osztalyfondki munkakozosség, GYOK vezetd

- Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt: Oko-, kompetencia, munkacsoport, intézményi
onértékelési munkakozosség (BECS)



Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:

Intézményvezeto
Altalanos Pedagogiai }Iupk.jcso.pqnok
intézmeényvezeto- ntézményvezeto- Onértekeléss
helyettes helyettes munkakdzdsség
* ¥
Munkaké6zdsségek Munkakézdsségek Iskolatitkar
GYOK Pedagégiai
asszisztens
Rendszergazda

4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

4.1 Az iskolai kozosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve (1992. évi XXII. torvény), a kézalkalmazottak jogéllasardl szold 1992.
évi torvény XXXIIIL., a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. toérvény, 2011.évi CXC
Koznevelési Torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

4.3 A nevelok kozosségei
a.) A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd dolgozok. A neveldtestiilet a
magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miikddési szabdlyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti
szOtobbséggel hozza.

e a nevelGtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelOtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazéssal dont.

e a neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet
példaul az egy osztalyban tanitd pedagdgusok értekezlete, amely a magasabb
¢vfolyamba 1épésrdl, a tanuldi kitlintetésekrdl dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell

vezetni. b.) A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e als6s human

alsos real

fels6s human

felsds real

osztalyfonoki

sakk

belsé ellendrzési csoport

A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintetheték. A
szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének

folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,



e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,
valamint a munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak0zosség tagjainak javaslatai alapjan  Osszedllitott egy tanévre
szoldmunkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg. A
munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

a) Alkalmi feladatokra alakult/ illetve allandé munkacsoportok
Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestillet valasztja, vagy az
intézményvezeto jeloli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd jeldlte ki, errdl tdjékoztatni
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelOtestiilet vagy az
intézményvezetd hatdrozza meg (a csoportot valasztd, illetve kijelold). Eltérd
megallapodds hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a nevel6testiilet dontési
rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
Allandé munkacsoportok:

e Oko

e Kompetencia

4.4 A sziiloi szervezet (kozosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziiloi Képviseldtestiilet miikodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei a sziilok korébodl a kovetkezd tisztségviseldt valasztjak: elnok.
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola Sziil6i
Képviseldtestiilete vezetdsége. Az iskolai sziiléi szervezet vezetdségének munkajaban az
osztaly sziildi szervezetek elndkei, vehetnek részt.
Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziil6i
értekezlet. Az iskolai sziiloi szervezet vezetdsége az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok
javaslatai alapjdn megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldjét: elnok.
Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége, az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetds€gét az iskola intézményvezetdjének tanévenként
legalabb
3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl ,
tevékenységeirdl.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,
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e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e vé¢leményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

4.5 A tanulok kozosségei

a.) Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztilykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldt valasztja meg: 1 {6 képviseld
(kiildott) az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe

b.) Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat muikodik. Az
iskolai didkoénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢&s
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezetOségének véleményét. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkdonkorményzat szervezetét és
tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai
didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg. Az iskolai
didkkozgytlilést évente legalabb 2 alkalommal ossze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai €élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a  didkdnkorméanyzat vezetéje kezdeményezi. A  didkkdzgyiilés
Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A didkkozgyllés 1 tanév idOtartamra a
tanulok javaslatai alapjan 1 {6 didkképvisel6t valaszthat.

4.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az intézmény vezetOsége €s a nevelOtestiilet
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége
az aktudlis feladatokr6l a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozodlhetik az intézmény
vezetdségével.

b.) A neveldk és a tanulok
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A tanulodkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
o adiakkozgylilésen évente 0sszehivasakor,
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok:
o az osztalyfondki ordkon tdjékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell. A tanulok a jogszabalyokban,
valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében
— szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan — az
iskola  vezetéségéhez, az  osztalyfonokiikhoz, az  iskola nevelGihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
neveldkkel, a nevelotestiilettel.
c.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
o aszilldi szervezet (kozosség) vezetdségi tilésén évi 3 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
o az idékdzonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleteken,
o fogadoorakon tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
e sziilOi értekezletek,
e fogadoorak,
e anyilt tanitasi napok,
e az irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban
A sziil6i értekezletek és a fogaddordk idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A
sziilok ¢€s a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkorméanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban
vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az
iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.
A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkddési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola intézményvezetdjétdl, valamint
intézményvezetd-helyettesétdl az iskolai —munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamdra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél
illetve intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntartojanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola tanari szob4jaban,
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e aziskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesénél,

e az iskola honlapjan.
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

e aziskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola tanari szob4jaban,

e az iskola intézményvezet6jénél,

e az iskola intézményvezet6-helyettesénél,

e az osztalyfonokoknél,

e a diakdnkormanyzatot segité nevelonél,

e aziskolai sziil6i szervezet vezetdjénél,

e aziskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesénél,

e az iskola honlapjan.
A Koznevelési Torvény szerint a sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

b) Az intézményi tanacs sajat miikodési szabalyzata alapjan tevékenykedik.

5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilso szervezetekkel.

- A pedagodgiai szakszolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. A  pedagdgiai szakszolgalattal kapcsolatos szervezési feladatokat az
intézményvezetd-helyettesek 1atjak el, veliik tart kozvetlen kapcsolatot a szakszolgdlat
intézményi koordinatora. A pedagogusok, fejleszto-pedagogus, iskolapszichologus szakmai
kérdésekben kozvetleniil tartjdk a kapcsolatot a szakszolgalat munkatarsaival. A
tehetséggondozas teriiletén torténd kozos munka vezetdi szintli egylittmiikodési megallapodas
keretében torténik.

- A pedagogiai szakmai szolgélattal vald vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. A szakmai szolgaltatd altal nyujtott szolgaltatasokrol az intézményvezetd-helyettesek
tajékoztatjak a kollégakat. A pedagdgusok részérdl felmeriild igényekrdl vezetdi egyeztetés
utan értesitjiik a szakmai szolgaltatot.

- A Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatdsagaval valo vezetdi szintll
kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézmény gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
kapcsolattartdja és az osztalyfonokok kozvetlen munkakapcsolatban allnak a gyermekjoléti
szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést az intézményvezetd utjan kezdeményezhetnek.

Szervezési kérdésekben az intézményvezetd-helyettesekkel mitkddnek egyiitt.

- Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcesolattartds az intézményvezetd-
helyettesek feladata. Az iskola-egészségiigyi feladatokat a védénd, az iskolaorvos és a
fogorvos éves terv szerint végzi.

- A fenntartoval valé napi rendszerességli kapcsolattartds az intézményvezetd és
intézményvezet6-helyettesek feladata.

- A mikodtetdvel vald vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A
mindennapos szervezeési feladatok ellatdsa sordn az intézmény munkatarsai a milkodtetd
intézménytinkben dolgozé csoportvezetdjével tartjak a kapcsolatot.

13



- Akkreditalt kivalo Tehetségpontként az aldbbi szervezetekkel tartunk fenn kiemelt
kapcsolatot az eredményes tehetséggondozas érdekében:
e Magyar Labdartgd Szovetség

e Polgar Judit Sakkalapitvany

e Budapesti Sakkszovetség

e Ferencvarosi Helytorténeti Egyesiilet, FMK
e Ferencvarosi Helytorténeti Gylijtemény

e Ferencvarosi Miivel6dési Kozpont

e Zeneiskola
e Matehetsz
e MTM

e A Goethe Intézet oklevéllel elismert egylittmiikodo partnere vagyunk.

e A hittanorak rendjének szervezése érdekében egyiittmlkodink az egyhazakkal. A
kapcsolattartas feleldsei az intézményvezet6-helyettesek.

e Kapcsolatot tartunk minden olyan szervezettel, mely miikodése, programjai folytan
kapcsolodik iskolank tevékenységéhez.

6. Az iskola miikodési rendje

6.1

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 5 o6ratol este 20 oOrdig tart
nyitva. Az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idOben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan 17
ora kozott az intézményvezetdnek vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A fels6 tagozatos pedagogusok az elkészitett beosztas szerint:

A reggeli tigyelet kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagodgus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az tligyeleti napokon az tigyeletes pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valod intézkedések megtételére.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tarterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell

megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szilinetek hossza 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jarod
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tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 6raig tart.

Az iskoladban reggel 7 oratol a tanitas kezdetéig, az orakozi sziinetekben és 16-17 oraig
tanari iigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletrész rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoléban iigyeletes neveldk feliigyelnek az alabbi épililetrészekben:
e Az alsoés tanitok az osztalyteremben és az ahhoz tartozé folyosorészen
e Felso folyoso
e Aziskola udvara

e Felso zsibongo

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziilo irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes), illetve a részére oOrat
tart6 szaktanar (irasos) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd- helyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat reggel 7 és 7% illetve 13 o6ratol 20 oraig, vagyis
az esti nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai ligyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hdzirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével,
tudomadsaval hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézményvezetd adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak hivatalos tligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak
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(pl. helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését
a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
a megfeleld helyre iranyitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek a Bels6-Pesti tankeriileti Kézpont kiilon megallapodas
alapjan at engedheti, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos! Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység
tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben
az adott reklam a tanuloknak szdl és az egészséges ¢letmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az ebédeltetés rendjét az ebédld ajtajara kifliggesztett beosztds tartalmazza, amely
mindenkor figyelembe veszi az osztalyok tanitasi rendjét. Az als6s osztalyok 11:30-és 13:45
kozott folyamatosan ebédelnek az osztalytanitoikkal. A felsés menzasok és a napkozisek a
12:45-t6], illetve 13:45-t01 az elkészitett ebédelési rend szerint.

6.2 RendKkiviili munkarend idején:

Az intézmény jarvanyveszély, illetve rendkiviili munkarend esetén a veszélyek elharitdsa,
csokkentése érdekében Intézkedési Tervet készit, mely jelen dokumentum mellékleteként
miikodik.

Az Intézkedési Terv a hatalyos jogszabalyok, ezen feliil a fenntarto, a szakmai szervezetek, a
hatosdgok ajanldsai alapjan, a helyi adottsagokat figyelembe véve késziil.
Az Intézkedési tervet, valamint annak modositasait az intézmény a helyben szokasos moédon
az iskolahasznalok szamara elérhetdvé teszi, valamint megkiildi a fenntartonak.

7. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
miikodnek:

e napkozi a felsd tagozatban

e egész napos oktatds, nevelés az alsé tagozatban
e szakkorok,

o felzarkoztato foglalkozésok,

o fejlesztd foglalkozasok,

e zeneiskolai orak

e tehetséggondozé foglalkozasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.

7.1.A napkozi és az egész napos oktatas miikodésére vonatkozo
altalanos szabalyok
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A 16 o6raig tartdé tandran kiviili foglalkozasok aldl a felsdé tagozaton a sziild kérésére
felmentést kaphatnak a tanulék. A kérvényt irasban kell benyujtani az intézményvezetd
részére, aki ezt kovetden hatarozatban rendelkezik a felmentésrél. Az intézményvezetd
visszavonhatja a tanuld felmentését. Egész napos oktatds soran 16 6rdig a tanitasi orakat €s
szabadidds foglalkozasokat egyenletesen elosztva kell megszervezni az aranyos terhelés
érdekében.

A felsOs napkozis csoportok miikodésének rendjét a vezetdség és a napkozis pedagdgusok
allapitjak meg a tanitasi orak idopontjainak figyelembe vételével. A napkozis foglalkozasrol
vald eseti eltdvozas csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld vagy az
osztalyfonok engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianydban — az eltdvozasra az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt, a sziild egyidejii
értesitése mellett.

7.2. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok,
valamint az egyéni fejleszté foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy-tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulok kotelezhetdk, Oket képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki. Részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelez6, ez alol felmentést csak a sziilé irasbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat. A felzarkoztatd foglalkozasrdl vald tavolmaradast igazolni kell,
ennek hidnyaban igazolatlan hidnyzasnak mindstil.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjdn végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkdziben és az
egész napos oktatdsban részt vevd tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek. Kiilon sziiléi kérésre lehetdséget biztosit az iskola a tanuloknak a
menza igénybevételére. A napkdzibe nem jar6 tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mitkddési szabalyzat
kiilon fejezete tartalmazza.
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Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Az iskola tanuléi sziildi valasztas alapjan az etika/ hit- és erkdlcstan tantargy keretében hit- és
erkolcstan oktatasokon vehetnek részt, az iskola 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
erkolcstan oktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

8. Az intézményben foly6 belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskola bels6 ellendrzési feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve eldzze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény mitkddésével
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kitelességei
o A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
o azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

o az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

o az ellenérzott dolgozd6 munkaveégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni,

o  az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

o A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

o  azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

o az észlelt hianyossdgokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozdkkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

o  hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

o Az ellenérzott dolgozd jogosult:

o az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
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o az ellenérzés modjara ¢és megallapitdsaira vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

o Az ellen6rzott dolgozo koteles:

o az ellenérzést végzd dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent,

o a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét,

o ahianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagodgiai munkajat, o
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat, o

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet,

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése
felett.

e Intézményvezet6-helyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzd beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:

o aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét,
p apedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

o apedagdgusok adminisztracids munkajat,
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o apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét,
o agyermek- és ifjasagvédelmi munkat.

e Munkakozosség- vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartoz6 pedagogusok
neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen,
* apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket,

a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymérések Osszesitésével, értékelésével.)

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozo6i koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

9. A pedagdégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellendérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eléirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso é€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,

e munkak6zosség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellendrzése sordn:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
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e aneveld-oktatdé munkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
o a tanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

O

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A
tanitasi  6rak  elemzésének  iskolai  szempontjait a  szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

e a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

10. Tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmezé intézkedéseket igénylé cselekedeteken tilmutaté esetekben alkalmazando
fegyelmi eljaras szabalyai

Az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelOtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelOdtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogl tagja alairdsaval
hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkdonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagoégus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok tjan haladéktalanul irdsban értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziiloi szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra a nevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetO eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon belil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd €és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziilje, gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigoru megrovas;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az intézményvezetd megallapodott a masik (fogado) iskola vezetdjével.

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanulo esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos;

f) kizdrds az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasaban valo
részvétel elvarhato.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora tanuld
szllojét a fegyelmi eljaréds lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdégus - az intézményvezetovel valo
egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az ¢érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérdl, ugy, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil
egyszeril szotobbséggel megbizott legalabb haromtagt bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatdl szamitott intézményvezetdi dontést kdvetd harminc napon belil. A fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatidson a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a
kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazddlkodd szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyaldas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
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eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljarads soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az {ligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mdas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildje az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziiléjének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskor tanulo esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditdo kérelmezés
jogérol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatarozatot hoz¢ aldirdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést intézményvezetéhoz. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétol szamitott tizenot
napon beliil kell az irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonds méltanylast érdemld kortilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e  kozeli hozzatartozdja

e osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

e napkdzis neveldje

o felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja
o afegyelmi vétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1. Az iskolai konyvtart érinté jogszabalyok

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, tovabbiakban Koznevelési
torvény

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak
rend;jérol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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- 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagéogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

- A kulturdlis miniszter és a pénzligyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szdmu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol

torténd torlésérdl szolo szabalyzat kiadasarol, a rendelethez igazod6 1980 ota érvényben levo
MSZ 3448-78 szamu szabvany

Az Iskolai Kényvtar Miikodési Szabalyzata, a Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része.

11.2.. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.) A kényvtar elnevezése: A Kosztolanyi Dezsé Altaldnos Iskola Konyvtara.

2.) Cim: 1091 Budapest, Ifjumunkés utca 1.
Tel: 282-6484

3.) Bélyegzo:
Kor alakt. Kézépen a magyar cimer, korben az iskola hivatalos neve,
cime ¢és telefon/fax szdma (Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezs6
Altalanos Iskola Konyvtar 1091 Budapest, Ifjamunkas u. 1.
Telefon/Fax: 282-6484)

11.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa

1.) Az iskolai konyvtar a Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fejlesztésérdl a Belso- Pesti Tankeriileti Kozpont (1071 Budapest, Damjanich utca 6.)
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a miikodtetd iskola a
fent megnevezett intézménnyel kdzdsen vallalja a feleldsséget.

2.) Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja, ellendrzi a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

3.) A konyvtar dolgozdjat a Belso- Pesti Tankeriileti Kézpont (1071 Budapest, Damjanich

utca 6.) alkalmazza,- a kéznevelési torvényben elbirtak szerint - feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.
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11.4. Az iskolai konyvtar szakmai segitése

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti az OFI-OPKM,
¢s a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld
szakember végzi.

11.5. Az iskolai konyvtar fogalma és mikodésének célja

Az iskolai konyvtar fogalma:

Az iskolai konyvtar, az oktatasi-nevelési intézmény médiatara, oktatdsi helyszine ¢&s
kommunikaciés  centruma. Gylijteménye  széleskorlien  tartalmazza  azokat az
informacidhordozdkat, informdacidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége
hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiillonboz6 rogzitési, taroldsi, atviteli és keres6
technikakat. Szakszertien elhelyezett, feltart gyiljteményére és a konyvtari rendszerben,
informdcios halozaton elérhetd forrdsokra épiild szolgéltatdsaival az iskola tevékenységét
atfogd forraskozpontként, informacidés koézpontként miikodik. Az 6nalld ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, és a nevelOtestiilettel egyiittmikddve
valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését. Egytttal széles korii lehetdségeket
kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, moddszereinek
elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

- elésegiteni a neveld — oktatd munkat

- a rendelkezésre allo dokumentumok (konyvek, folydiratok, nem nyomtatott dokumentumok
stb.) segitségével biztositani az oktatasi intézmény (iskola) szakmai szinvonaladnak fejlesztését
- eldsegiteni a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését, a pedagogusok
szakmai informacioval, dokumentumokkal val6 ellatasat

- a folyamatosan korszertsitett allomany segitségével kozvetitse az 1), modern ismereteket
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11.6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Belsd- Pesti
Tankertileti Kézpont (1071 Budapest, Damjanich utca 6.) biztositja.

11.7. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ (1), kiegészitd
feladatait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ (2) hatarozza meg.

Alapfeladatok

1.) A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

2.) T4jékoztatas a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol.

3.) Egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositésa.

4.) Kolcsonzeés, tartds tankonyv, segédkonyv kolcsonzése.

5.) a konyvtarpedagogiai program szerint tandrai foglalkozasok tartasa.

Kiegészité feladatok

1.) Szamitdgépes informatikai szolgéltatasok.

2.) Tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumair6l, szolgaltatasairol.
3.) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

4.) Részvétel a dokumentum ¢€s informaciocserében.

5.) Egyéb foglalkozas tartasa.

Az alap és kiegészitd feladatok ellatdsa mellett kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatasban.

11.8. Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az iskola pedagogiai programja hatarozza meg. Az ebbdl
adodo feladatok megvalositasat segité informacidhordozok tartoznak az allomany {6
mellékgylijtdkorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmend
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja véllalni. Részletes szabalyozasat a
Gytlijtékori Szabalyzat tartalmazza.

Szépirodalom:

e Gyermek és ifjisagi irodalom klasszikusainak alkotasai és a legjobb kortars szerzok
mivei:
o gyerekversek

verseskotetek elsdsorban a magyar irodalom korébdl
mesék, mondak, mitoszok, bibliai torténetek
kotelezo és ajanlott irodalom az irodalomtanitashoz

o O O
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Monografiak:
e A mivészetek tarsadalom ¢és természettudomanyok korébdl a tananyaghoz, kapcsoloddan

Ismeretterjeszt6 irodalom:

e Pedagdgia és pszichologia elméleti és gyakorlati kérdéseivel foglakozo szakirodalom
tanarok részére

e Filozofiai; szociologiai miivek az oktatashoz - neveléshez kapcsolodoan tanarok részére

e Tagabb - szlikebb kornyezetiink értékeivel, védelmével foglakozé irodalom tanaroknak és
gyerekeknek

e A természettudomanyok kiilonbozo teriileteihez (matematika, fizika, kémia, bioldgia)

kapcsolddo konyvek a 6-10 és a 10-14 éves tanulok szaméra, melyek a tananyag

elsajatitdsahoz sziikségesek, €s a gyermeki kivancsisagot is kielégitik, tovabbi kutatasokra

0sztondznek

Nemazeti, iskolai tinnepeink méltd6 megilinneplését segité kiadvanyok

A gyermeki manualis tevékenységeket segitd, 6sztonzo irodalom

Az ¢€letvitellel kapcsolatos konyvek (a csalad, higiéné, nemi nevelés, illem, haztartas)

A gyermeki jatékossagra épit6 jatékgylijtemények, a sakkjatékot segité konyvek

Egy ¢és kétnyelvii szotarak az anyanyelv, a német és az angol nyelv elsajatitdsdhoz

Anyanyelviink fejlédésével, valtozasaival foglakozo kdnyvek

A képzOmiivészet, a zene, az irodalom elméletével, alkotdsaival megismertetdé miivek.

Kiilonosen kiemelve a magyar alkotasokat.

e Gyermek és felndtt altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk.

e Foldrajzi - torténelmi témdji konyvek, melyek kapcsolddnak a tananyaghoz. Kiemelt

jelentdségli hazank adottsdgaival, gazdasagaval, torténelmével foglakozd konyvek,

térképek, atlaszok, utleirasok, felfedezések.

Tanuldknak és tanaroknak tankonyvek, a tanulast - tanitast segitd segédkonyvek.

Periodika:
e Folyodiratok, melyek a nevelést - oktatast segitik.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté (elektronikus) dokumentumok:
Melyek a tanitas-tanulés €s a kutatobmunka eszkozei

11.9. Allomanyalakitas

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az dllomany, gyarapitasi és apasztasi
tevékenyseégébdl tevodik Ossze:

a.) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

b.) Az allomanybavétel munkafolyamata

¢.) Allomanyapasztas, torlés

d.) Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés
e.) Katalogusépités

a.) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai ¢és gazdasdgossdgi szempont alapjan, a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles allomanyat gyarapitani. Az allomanygyarapitas forrasai: vétel
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(szamla alapjan), csere, ajandék, egyéb: sajat iskolai dokumentum. Csere és ajandékként csak
a gyujtokori szabalyzatnak megfelelé dokumentumok fogadhatdak el. A gyarapitas mértékét,
a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szadmanak valamint a beszerzési
keret figyelembevételével kell megallapitani. Az dllomanygyarapitdsban a konyvtar vezetdje a
munkakozdsség vezetokon keresztiil a neveldtestiilet, a didkdonkorméanyzaton keresztiil a
didksdg véleményét figyelembe veszi, amennyiben az allomanygyarapitasi tervekbe,
gyljtékorbe beleillik.

A konyvallomany fejlesztésénél torekedni kell az ismeretterjesztd és szépirodalom 70% -
30% -os aranyanak megtartasara.

Az idészaki kiadvanyok folyamatos beérkezését nyomon kell kovetni, a hidnyzo
példanyszamokat reklamalni kell.

b.) Az allomanybavétel munkafolyamata

A Dbeérkezett dokumentumokat a szamlaval (szallitolevéllel) 6ssze kell hasonlitani. Ha a
szallitmany hianyos, hibas akkor azt reklamalni kell és bevételezni nem szabad. Amennyiben
a szdmla ¢és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a meglrzésre széant
dokumentumokat 5 munkanapon beliil leltarba kell venni.

A dokumentum szamlajara, ajandékozas esetén az ajandékozasrol sz616 levélre ra kell vezetni
a kiildemény érkezésének idopontjat valamint az alabbi szoveget:

., Az iskolai konyvtar szamara bevételezve a ...... ... leltari szamon.’

’

Ezt, a bevételezést végzd konyvtaros alairdsaval hitelesiti.
A konyvtarban a szdmla mésolata a naptari év végéig megorzésre kertil.

A konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a leltdrba vételkor konyvtari
pecséttel le kell pecsételni az alabbi mdodon:

- konyvek, nyomtatott kiadvanyok esetében a cimlap hétoldalan, a 17. oldal
aljan, és a kiadvany utols6 értelmes oldalan

- iddszaki kiadvanyoknal, a kiils6 boritolap felso részén

- audiovizudlis és elektronikus dokumentumoknal a dokumentumon és a
csatolt, rogzitett cimkén, dobozon

A pecsétben jol lathatoan fel kell tiintetni a leltari szdmot az alabbi modon:
betiijelzet nélkiili folyoszam — egyedi nyomtatott dokumentumoknal
AV / folyoszam — audiovizudlis €s elektronikus dokumentumoknal

T/ folyoszam — 1ddleges (brosura) nyilvantartasu tankonyvek, tartos tankonyvek €s
egyéb dokumentumoknal

AIT/ folyoszdam — allamilag ingyenes tankonyveknél (felmend rendszerben)
A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy iddleges

nyilvantartasba keriilnek.
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A nyilvantartasba vétel alapja a szdmla vagy kisérdlevél, illetve az ajandékozéasrdl szolo
dokumentum. To6bb dokumentum esetén, a szamlan feltiintetett sorrendben kell a
leltarkonyvbe a dokumentumokat bejegyezni.

A kényvekrol valamint az audiovizudlis és elektronikus dokumentumokrol (kilon a
nyomtatott, és kiilon a nem nyomtatott dokumentumokrél) egyedi cimleltar késziil.

A cimleltarkonyvben az alabbi adatokat kotelezoen meg kell adni: egyedi leltari szam,
bevételezés datuma, dokumentum alapadatai, beszerzés modja, értéke. Az allomanyba vett
miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyoliteni és Osszesiteni kell. A leltarkényvben a
beiras folyamatos.

Az id6leges megdrzésii periodikakat fiizetben tartjuk nyilvan.

Szintén iddleges nyilvantartas késziil a fogydanyagként kezelendd tandri kézikonyvekrol és
segédletekrol, tantervekrol, tartalmilag gyorsan avulo és kénnyen rongadlodo kiadvanyokrol,
periodikakrol, tankonyvekrdl és tartos tankonyvekrol. A felsorolas iranyado, a hasonlo jellegii
kiadvanyoknal a konyvtar vezetdje donti el, brosuraként kezeli-e a dokumentumot.

A brosura nyilvantartasba kdtelezen meg kell adni a dokumentum leltari szamat, (T /
foly6szam ; AIT/ folydszdm) a beszerzés idejét, a szerzot, a dokumentum cimét, és egyedi
értékeét.
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c.) Alloméanyapasztas, torlés

Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha
e adokumentum tartalmilag elavult
e adokumentum felesleges példanynak mindsiil (nem tartozik a gytijtokorbe)
e a dokumentum hasznalat kozben megrongalodott
e a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
e aleltar sordn hianyként jelentkezett

Az allomany torlését évente rendszeresen illetve elemi kar, lopas esetén a hiany észlelésekor el
kell végezni.

A selejtezendd vagy torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 3 példanyban (egyik a Tankeriileti vezetd részére, a masik az iskola
titkarsagéan, a harmadik a konyvtarba keriil megorzésre).

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerzdjét, a mii nyilvantartasi
értekét. A torlési jegyzOkonyvet a Tankeriilet vezetdje hagyja jova.

A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat Ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbol oly modon, hogy a leltari szamot at kell huzni pirossal és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum torlési jegyzéken szerepld
sorszamat. A dokumentumot a szamitogépes katalogusbol is tordlni kell.

Az éllomanyapasztassal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani mas
konyvtaraknak (csere alapként, illetve kdnyvtari aron), antikvariumoknak (értékesitésre), végiil
az iskola dolgozoinak, tanuloinak (téritésnélkiili atvételre). A fizikailag sériilt példanyokat az
iskola ipari felhasznélasra atadhatja.

Az idoleges (brosura) nyilvantartisu dokumentumok nem leltarkotelesek. A konyvtaros
anyagilag nem felelds ezekért a dokumentumokért. A selejtezendd, hianyzd brosurakat torlési
iigyirat alapjan, mely a kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti, tordlni kell a
nyilvantartasbol, de jegyzokonyvet nem kell felvenni. Ezeknek a dokumentumoknak a torlése az
allomanybdl a konyvtar vezetdjének a hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a
kivezetésre.

Ezekhez a dokumentumokhoz tartoznak a mar emlitett tanari kézikonyvek, tantervek,
tartalmilag gyorsan avuld és konnyen rongalddod kiadvanyok, tankonyvek, tartds tankonyvek,
periodikak.

A periodikak esetén gyorsabb a tartalmi elavulés és a fizikai elhasznalodas is gyakoribb.
Selejtezéstik 6tévente torténik.

d.) Allomanygondozas,- védelem,- ellen6rzés

Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari alloméany
megfeleld szabadpolcos elhelyezését és raktari rendjét.

Az allomanyt Ggy kell elhelyezni, hogy a kdnyvtar hasznaloi azokat balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassak, €és koztiik szabadon valogassanak.

Az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal és magyarazé jelzésekkel kell attekinthetové
tenni.

A szépirodalmi miivek betlirendben (Cutter-szam szerint), az ismeretk6zld miivek ETO
szakrend szerint helyezkednek el a szabadpolcon.
A kézikonyvtar szintén szabadpolcon van elhelyezve a konyvtar belsd termében.
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Az AV ¢s elektronikus dokumentumok gylijteménye zart szekrényben van.
A periodika gytijtemény kiilon polcon talalhato.

A letéti dllomanyok az osztalytermekben vannak.

A konyvtar fizikai védelme:

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarbol valo tavozas
elott a helyiséget aramtalanitani kell.

Jogi védelem:

A konyvtar vezetdje anyagilag és fegyelmileg is felel a gyljtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért. A leltari fegyelem megkoveteli a kdlesonzési €s mas nyilvantartdsok pontos €s
naprakész vezetését. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozdsok rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az
anyagi felel6sség.

A konyvtar kulcsa az iskola titkdrsdgan és az intézmény port4jan van.

Alloményellenérzés:

A konyvtar dolgozdjanak rendszeresen ellendrizni kell az allomany hianytalansagat, a
nyilvantartdsok pontossagat.

Az iddleges megdrzésre szant brosura nyilvantartdst dokumentumok, és periodikdk nem
leltarkotelesek.

intézményvezetdje, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje (leltarvezetd) felelds.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért azt szorgalmi id6n kiviil kell elvégezni.
Az ellendrzést menete:

e az allomanyt meghatarozott, az 4llomany nagysagatol fliggd idészakonként ellendrizni
kell a 3/1975.(VII1.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt kiegészité egyiittes
iranyelv (Miivelddési Kozlony 1978/9. szdma) alapjan

e soron kiviil sziikséges ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri

e aleltarozast legalabb két személynek kell végeznie

e az allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni

e a leltarozast a nyilvantartdsok rendezésével, az dllomanyegységek rendezéseével elo kell
késziteni

e az allomanyellen6rzés a dokumentumok és a nyilvantartasok Gsszehasonlitasaval
torténik

e aleltar sordn fellelt hianyokrol hianyjegyzéket kell osszeallitani

e a leltdr eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar
jellegét (idészaki, vagy soron kiviili), szdmszerii adatokat és a hiany illetve tobblet
mennyiségét, okait. A jegyzOkonyvet az iskola intézményvezetdje, mint leltarvezetd, és a
leltdrozésban részt vevd leltarfelvevd és leltari ellendr irja ald. Az ellenérzéskor
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha a Tankertlet

33



igazgatdjaja a jegyzokonyv aldirasaval erre engedélyt ad. Majd ezutan kertilhet sor az
allomanymérleg elkészitésére.

e.) Katalogusépités

Az iskolai konyvtar dllomédnyarol szamitdgépes katalogus késziil a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével.

11.10. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
része.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozojara, (iskolai konyvtarostanar), a konyvtar
szolgaltatasait igénybe vevokre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak gondozésa a konyvtar vezetdjének a feladata.
Jogszabalyok ¢és az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges modositasokra koteles
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola intézményvezetdje a jogszabalyi eldirdsok alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar Mikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférheté helyen kell
elhelyezni a kdnyvtarban.

Az iskolai kdnyvtar Mikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

11.11. Mellékletek

A Miikodési Szabalyzat mellékletei:

Gytjtokori Szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat
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Gyiujtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa, tehat gyiijtokorének
igazodnia kell az iskola tevékenységéhez, pedagogiai programjahoz, a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez.

A oviijtés dokumentumtipusai

Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

Periodikadk:
- pedagogiai folyoiratok, mddszertani folyoiratok
- ismeretterjeszto folyodiratok
- ismeretterjeszto és irodalmi gyermekfolydiratok

Egyéb dokumentumok: oktatocsomagok, tankonyvek

Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok: videokazetta, magnokazetta, CD-lemez, DVD,
CD-ROM, multimédia, szoftver

Fo- és mellékgyiujtokor

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskola forraskozpontjaként biztositsa az
iskoldban foly6 tanulés-tanitas ¢€s nevelés folyamatdhoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozdkat.

A konyvtar elsédleges funkcidjabol szarmazd feladatok megvalosuldsat  szolgalo
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyljtékorébe.

174

Fo gyiijtokor:

pedagogia, neveléstorténet alapvetd €s 0sszefoglalo munkai

pedagogiai irdnyzatokat bemutaté miivek

pedagogiai, pszicholdgiai miivek

didaktikai kiadvanyok

tantargyak tananyagidhoz kapcsolodd tudomanyok legujabb eredményeit Osszefoglald
miivek

szaktudomanyok kézi — és segédkonyvei

tantervek

koéznevelési dokumentumok

tankonyvek, tartds tankonyvek

tanari segédkonyvek

tantargyakhoz, nevelési teriiletekhez kapcsol6dé modszertani segédanyagok
tantervben megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyok

a vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapveté munkai
meseirodalom, népkdltészet klasszikusainak munkai
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e tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

e Kosztolanyi Dezsdvel kapcsolatos dokumentumok

e iskolai ¢lettel, iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok

e aziskola pedagdgiai dokumentacidja

o iskolai konyvtari, konyvtarpedagdgiai kiadvanyok

e konyvtari segédletek (a konyvtari feldolgozé munka segédletei, konyvtariigyi
jogszabalyok, irdnyelvek)

Mellékgviijtokor:

e apedagbgia hatdirtudoményainak 6sszefoglald miivei (szociologia, szociografia,
pszicholdgia, statisztika, jog stb.)

¢ aneveldmunkdban felhasznalhatd, tananyaghoz konkrétan nem kapcsolodod
dokumentumok

e adiadkok érzelmi nevelésére pozitivan hato értékes szépirodalmi miivek

e aziskolavezetés szamara az igazgatassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos
munkak
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A gviijtés kore és mélysége

1. Szépirodalom

A gyiijtés kore

A gyljtés mélysége

Atfogo lirai, pozai és dramai antologidk a
vildg- és magyar irodalom bemutatasara.

Erds valogatassal a vilagirodalom, kiemelten
a magyar.

Az iskolai tantervnek megfeleld kotelezo, és

gyljteményes kotetei

., ) Kiemelten.
az ajanlott olvasmanyok.
A tanagyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzOk valogatott mivei, | Teljességgel.

A magyar ¢és a kilfoldi népkoltészet és
meseirodalmat
gylijteményes kotetek.

reprezentald

antologiak,

Valogatva, teljességre torekvoen a magyar.

A kiemelkedd, de a tanagyagban nem
szereplO klasszikus és kortdrs magyar és
kiilfoldi alkotok miivei.

Erds valogatassal

Tematikus antoldgiak.

Vialogatva, kiemelten a magyar.

Regényes é€letrajzok, torténelmi regények.

Erds valogatassal.

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélés- és
verses kotetek.

Valogatéssal.

2. Ismeretkozl6 irodalom/kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész/

A gyiujtés kore A gyujtés mélysége
Kis,- k6zép és nagyméretli alap,- k6zép- és Teljességre torekvoen
felsoszintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
A tudomany, a kulttra, a hazai és egyetemes | Teljességgel
milvelddéstorténet
alapszintli és kozépszintli Teljességre torekvoen
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak Teljességgel
Egynyelvii és tobbnyelvii szotarak /értelmezd | Teljesseggel
szoOtarak, helyesirasi szotar, idegen szavak
szotara, etimologiai, nyelvtorténeti,
szinonima szotar, tajszotar stb./
A tanitott idegen nyelvek (angol, német)
nagyszotara,
kéziszotara,
kisszotara
A tantargyakhoz  kapcsolddo /rész/| Teljesseéggel
tudomanyok segédkonyvei /szaklexikonok,-
enciklopédiak, kronologia, hatarozok,
fogalomgylijtemények, Vilogatva
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alapszintli szakiranyt segédkonyvek
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak /szaktudomanyok/ elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi

Teljesség igényével

alapszintii Valogatva
kbzEépszintl

Munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek Kiemelt teljességgel
alapszintii

kbzEépszintl Vilogatva

A tantargyakban valo elmélyiilést, a tananyag | Valogatva

kiegészitését szolgald ismeretterjesztd miivek
alapszintii
kbzEépszintl

Erésen valogatva

NAT, keret-, mintatanterv. Valogatva
Tankonyvek, tartos tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, tanari| Teljességgel
kézikonyvek stb.

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz | Valogatva
felhasznalhat6 idegen nyelvil segédletek

Az iskolanak helyet ado telepiilés (keriilet) | Valogatva

helytorténeti,- ismereti forrasai
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3. Pedagogiai gyiijtemény / a pedagogia és hatartudomanvai /

e az egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok

e anevelés és oktatas elméletével foglalkozé alapvetd kézikonyvek

e apedagdgia hatarteriileteinek / pszicholdgia, szocioldgia, szociografia, jog, statisztika stb.
/ 6sszefoglalo kézikonyvei

e acsalddi ¢életre neveléssel foglalkozé miivek

e aszemélyiségformalassal / értelmi, érzelmi, esztétikai stb./, neveléssel foglalkoz6 miivek

e tanulds modszertani munkak

e atehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalma

e adifferencialt bandsmod pedagdgidja, modszertana

e didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulméanykotetek

e amindennapi pedagdgiai gyakorlatot segitd munkak: tanari kézikonyvek, modszertani
segédkonyvek

e akdznevelés alapdokumentumai, az 4ltalanos iskolai oktatés tartalmaval, intézményi
feltételeivel, normaival, miikodési mechanizmuséval foglalkozé kiadvanyok

e mérési, értékelési szakirodalom, segédletek

e atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

e altalanos lélektannal, fejlddéslélektannal, a gyermek ¢és ifjukor Iélektanaval,
szocialpszicholdgiaval, személyiség és csoportlélektannal foglalkoz6 miivek
a deviancia l¢élektani problémaival foglalkozé miivek

e aszociologia, szociografia, statisztika, jog, és a kozigazgatas témakoreibol elsdsorban az
enciklopédikus szintli segéd- és kézikonyvek €s a napi pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd
miivek

e oktatasligyi és szakstatisztikak

e oktatasi jogszabalyok, csaladjog

e gyermek- és ifjusagvédelem, csaladgondozas

e aszakszociologiak koziil a miivelddésszociologiaval, ifjusagszocioldgiaval, a fiatalok
olvasasi szokasaival foglalkoz6 szociologiai munkak

4. Konvvtari szakirodalom / a konyvtarostanar segédkonyvtara /

e akoOnyvtar-szakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos, pedagdgiai,
tantargyi bibliografiadk, ajanlo irodalomjegyzékek/
e koOnyvtartani Osszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, targyszojegyzékek, szakmai kézikdnyvek, modszertani anyagok
e akonyvtarpedagogidval kapcsolatos modszertani anyagok, oraleirasok,
tantargymodszertani, didaktikai munkak, feladatgylijtemények, konyvtarhasznalati
tankonyvek
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e az olvasasra neveléssel, olvasasi szokasok fejlesztésével kapcsolatos elméleti €s

modszertani munkak

5. Hivatali segédkonyvtar

e jogszabalygylijtemények
e az iskolavezetéssel kapcsolatos forrasok

6. Iskolatorténeti gyiijtemény

A gylijtés kore

A gylijtés mélysége

Az iskola torténetére és életére  vonatkozd
kiilonb6z6 dokumentumok:

Az iskola pedagogiai dokumentumai (helyi
pedagdgiai program, kozéptava és éves
munkatervek, fejlesztési programok,
Osszegzd elemzések,  értékelések, mérési
anyagok, palyamunkak, iskolai rendezvények
forgatokonyvei, az iskolarol — megjelent
publikaciok, az  iskola  pedagdgusainak
publikacioi stb.)

Kiemelt teljességgel

Az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatijsag

Kiemelt teljességgel

Az iskola névadodjardl szolo  forrasok, ill. a

névado életmuve

Vilogatéassal

7. Idoszaki kiadvanyok

ismeretterjeszto folyoiratok

konyvtari modszertani folyoiratok
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8. Audiovizualis dokumentumok és szamito

oéppel olvashato ismerethordozok

A gyiijtés kore

A gylijtés mélysége

A kiilonb6z6 tantargyak — tananyaganak| Valogatassal

hatékonyabb elsajatitdsahoz, a tantervek altal

meghatarozott  (videofilmek), DVD-k,

hangkazettak, CD-lemezek,
multimédia CD-k, szamitogépes programok,
oktatocsomagok

Oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi
filmek, természetismereti és —védelmi filmek
(a torténelem, fizika, kémia, természetismeret
stb. tanitasdhoz)

Valogatassal

Rajzfilmek, jatékfilmek a médiaismerethez, a
mozgoképkultirdhoz, esztétikai neveléshez

Vilogatassal

A hazi és az ajanlott olvasmanyok

filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak

(videofelvételei), DVD-i

Teljességre torekvden

Interaktiv videok, multimédia CD-k a vizualis | Valogatassal
neveléshez
Szamitogépes programok, multimédia CD-k, | Valogatassal

CD-ROM-ok az informatikdhoz, konyvtari
informatikahoz

Zenei képzéshez sziikséges hangkazettdk,| Valogatassal

zenei CD-k

A nyelvi képzést tdmogatd hangkazettik, Vilogatéassal
(videofelvételek), DVD-k, multimédia CD-k
Tanulasmodszertani, palyaorientacios| Teljességgel
oktatocsomagok, multimédia CD-k,

szoftverek

Tananyagon talmutatd, a mindennapi| Erés valogatassal

kbézhasznt tajékozodast segitd audiovizualis|

és elektronikus dokumentumok

A pedagogusok modszertani,  szakmai|l Valogatassal

tovabbképzéséhez, onképzéséhez  sziiksége
DVD-k, (videofelvételek), szamitdgépes
programok, multimédia CD-k

S
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.) Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért hasznéaloi csak az iskola pedagogusai,
tanulodi és egyéb beosztasu dolgozoi lehetnek.

2.) A beiratkozas a konyvtarban torténik az elsé kolcsonzés alkalmaval az osztalyok és a
tanarok kolcsonzd fiizetébe vald név szerinti beirdssal, illetve szamitdégépes
nyilvantartdsba vald regisztralassal. Nyilvantartjuk a konyvtarhasznald nevét,
osztalyat vagy munkakorét. Egyéb adatokat - ha sziikséges - az osztalynaplokban
vagy a dolgozok nyilvantartasaban lehet megtalalni. Az adatokban bekovetkezd
valtozasok bejelentése az osztalyfonokon keresztiil torténik.

3.) A szolgaltatasokat ingyenesen vehetik igénybe a fentebb meghatarozott hasznalok a
meghatdrozott nyitvatartdsi idoben, amennyiben a konyvtarhaszndlat szabdlyait
betartjak.

4.) A konyvtar hasznalatanak szabalyai:

a) A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarolag a nyitvatartasi idében lehet.

b) A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtarostanar
tudtaval, a személyi kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités (melybe
bekeriil a dokumentum leltari szdma, a kdlcsonzés iddpontja) utdn szabad. Az
atvételt a kdlcsonvevo alairasaval hitelesiti.

C) A tanuldknal a tankoényveken kiviil a kolcsonzott dokumentumok szama csak
egy darab lehet, két hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum kolcsonzését a
konyvtarostanar indokolt esetben engedélyezheti. A kolcsonzési id6, ha
lehetdség van rd egyszer meghosszabbithatd. A kolcsonzési id6 lejartakor,
illetéleg az adott tanév utolsd tanitdsi napjaig a kolcsonzd koteles a
dokumentumokat a konyvtarba visszavinni. Amennyiben a tanuld a
konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a
konyvtarostanar a tanuld osztalyfonokéhez fordulhat. Ha ez sem vezet
eredmeényre, Ugy irdsbeli felszolitast kiildiink a sziil6 részére tértivevényesen.

d) Nyarra tanulonal csak osztalyfénokével, szaktanarral torténé megbeszélés
alapjan maradhat konyvtari konyv.

e) Az iskola dolgozoi, tanarai maximum a tanév végéig kolcsonozhetnek
dokumentumokat. A kik6lcsonzott mitvek szamat nem korlatozzuk.

f) A letéti allomanyt (tantermekbe) kizardlag tanar veheti at, a letéti jegyzék
alairdsa utdn, és a letéti allomanyt nem kolcsondzheti maésoknak. Az
ideiglenesen kihelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
letétet az atvevonek vagyonvédelmi szempontbdl anyagi feleldsséggel kell
kezelnie.
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g) Mivel kdnyvtarunkban helyhiany miatt 6rarendszerti tanitas folyik, fokozott
odafigyelést igényel az allomany védelme.

h) A konyvtarban a jelenlegi adottsagok miatt - optimalis koriilmények kozott —
fél osztaly (12 £6) foglalkoztathatd. A konyvtarhasznadlati orak illetve szakorak
megtartdsa a konyvtar nyitvatartasi idejében, iitemterv szerint torténhet.
Ezekre az orakra a szokasos tanorai rend érvényes.

i) A dokumentumok egy része - kézikonyvek, folyodiratok csak helyben
hasznalhatok.

J) Audiovizualis és elektronikus dokumentumokat csak a pedagogusok
kolesonozhetik ki.

k) A konyvtarban csendesen, a tobbi olvasét nem zavarva kell viselkedni az
eszkozoket, a dokumentumokat rendeltetésszerlien, az allagukat megodvva
lehet hasznalni. A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS!

5.) Nyitvatartasi — kolcsonzési ido:

Hétf6:  12.00-16.00
Kedd: 11.00-16.00
Szerda: 11.00-16.00
Csiitortok: 11.00-15.00
Péntek: 11.00-15.00

6.) Kartérités, feleldsség:

A kolcsonzd tanulo, a letétet kezeld és kdlcsonzd tanar is anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett
vagy megrongalt dokumentumot az olvasoé koteles az alabbiak szerint pétolni:
e ha a dokumentum kdnyvesbolti vagy antikvar forgalomban kaphato, akkor
a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e vagy a dokumentum mas kiadasanak beszerzésével
e ha a dokumentum a kérdéses idOszakban nem beszerezhetd, akkor a
dokumentum fénymasolataval v. fénymasoltatasi koltségének
megtéritésével
e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu €s értékit) dokumentum
beszerzésével
e a konyvtar altal meghatarozott forgalmi érték (a dokumentum mindenkori
beszerzési értéke) megtéritésével. A térités dsszegét az iskola pénztarba kell
befizetni. Az ily moédon befizetett pénzosszeg kizardlag ujabb konyvtari
dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.
A potlas modjat a konyvtarostanar hatarozhatja meg.
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7.) A konyvtari tartozés rendezése tanuldi és dolgozdi jogviszony megsziinése esetén:

A tanuldi jogviszony és a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennallo
konyvtari tartozas rendezése €s a konyvtaros errdl adott igazolasa utan térténhet. Ha a
konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a
konyvtarostanar tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli a
feleldsség.

Tankonvyvek, tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Jogi szabalyozas:

e 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az
alloméanybdl torténd torlésrodl szolo szabalyzat kiadasarol
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2013. CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol (Tankonyvtorvény)

e 501/2013 Korményrendelet a tankdnyvellatasban kdzremiikodokrdl. (Nemzeti
Tankonyvtanacs)

e 17/2014. EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus kézikdnyvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol sz6l6 17/2014. (111 12.)
EMMI rendelet moédositasarol

e 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol sz616 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet moédositasarol

A tankonyvtar kiilonallo gyiijtemény.

A tankOnyvtorvény 1. § (6) bekezdésének 1) pontja hatirozza meg a tartdos tankonyv
fogalmat: tartos ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb

négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartds tankonyvek nyilvantartasdnak moédja:

- Iddleges (brosira) nyilvantartasba (T / folyészam; AIT/ folydszdm) keriilnek
(3/1975. KM-PM rendelet) a tartos tankonyvek, az allamilag ingyenes tankonyvek felmend

rendszerben, amelyeket a didkok a kdnyvtarbol tartds hasznalatra (egy tanévre) kolesondznek
ki.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet) koteles megdrizni
¢s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Ha a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltardasanak folyamata

Az allomanyba keriilt dokumentumokat formai (dokumentum leirés) és tartalmi (osztalyozas)
alapjan rogzitjik a SZIREN integralt konyvtari szoftver segitségével. A szamitogépes
rekordban megjelenik:

- a raktari jelzet

- arészletes bibliografiai leiras és a besorolasi adatok

- a leltari szam, beszerzési ar

- kiilonleges megjegyzések a dokumentum allapotara vagy az dllomanyba keriilésére

vonatkozoan
- ETO szakjelzetek

- targyszavak

2. Az iskolai konyvtar katalogusai

Hagyoményos cédulakataldgussal nem rendelkezik a kdnyvtar, csak az elektronikus
katalogus

mukodik online eléréssel.

12. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a mindennapos testedzést a torvényben megfogalmazottak alapjan biztositja tandrai
testnevelésorak, tanoran kiviili sportfoglalkozéasok és jatékos foglalkozasok forméjaban.

A heti 0t testnevelésorat az orarendbe illesztve biztositjuk.

(versenyszertien sportold tanulok a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas és sziild kérelem alapjan kaphatnak felmentést)

Gyodgytestnevelési foglalkozason vald részvételt biztositunk azon tanulok szdmadra, akik az
iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési Ordkon is részt
vehetnek.

A tandran kiviili sportfoglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa, megfeleld sportszakmai
tapasztalattal és végzettséggel rendelkezik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében rendszeresen részt vesz a
DIAKOLIMPIA sportversenyein.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tira, kirdndulas, tabor szervezéséért és megvaldsitasaért teljes kortien a programot
szervezd pedagogus felel.
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A sporttevékenységek, mozgasformak jellemzd szinterei:
- mindennapos testnevelés

- tan6ran kiviil mikodo sportkordk edzései

- versenyek, kirandulasok, tarak

- napkozis sportmozgasok, jaték, szabadidds foglalkozas

13. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Minden tanulé joga, hogy rendszeres egészségiligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek biztositasa az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében torténik, az iskolaorvos €s a védond
egylittes szolgaltatasabol all. Tevékenységiiket az iskola épiiletében 1€v6 orvosi szobaban végzik,
a vizsgalatok ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola kijeldlt pedagogusa latja el.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Egyesitett Egészségligyi Intézmények vezetdjével. A megallapodasnak
biztositania kell:

Az egészségligyi ellatas keretében biztositani kell:
e Az iskolaorvos és a védond rendeléseit eldzetesen meghatarozott iddpontokban.
o A tanulok jogszabalyokban eldirt egészségiligyi allapotanak ellendrzését,
szurését, a védooltasokat.
A tovabbtanulés eldtt 4116 tanulok altalanos vizsgalatat.
Higiéniai és tisztasagi sziirbvizsgalatokat.
Testnevelésbol vald felmentések elbiralasat, besorolasat.
Egészségveédo, egészségneveld tevékenység
Javaslatokat tesznek az iskolavezetés felé az egészséges iskolai kdrnyezet biztositasa
érdekében.
e Tapasztalataikrol tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az iskolaorvos €s a védond a feladatok elvégzésére és litemezésére éves munkatervet készit.
A védond eldre jelzi az intézményvezetO-helyettesek felé a soron kdvetkezé vizsgélatok
id6pontjat, formajat, az ellatds milyenségét és az érintett tanulok korét. Véddoltasok beadasa
elott a sziildk irasbeli hozzajarulasat ki kell kérni.

A tanulok rendszeres fogéaszati szliréseken vald megjelenését is biztositja az intézmény.

14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1.Az iskola dolgozodinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan
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Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s a testi épségilik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jar6é veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,

stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,

o A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozésok, stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatast vezeté nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

14.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
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A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
a sériilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell
szlintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetoj ének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola
intézményvezetdjének. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

14.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus uton kell nyilvan tartani A
nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulénak
kiskoru tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojdnak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék, a sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasédban.

Az i1skolai neveld - oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zOlni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e szaktanar

e munkakozosség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
e tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.)
e tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a Tlzriado terv c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valod fenyegetés
esetére (Bombariado terv)” c. intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola intézményvezetdje a felelds.
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A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni:

e intézményvezetdi iroda

e tanari szoba

16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell azoknak a felelds pedagdgusok nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e az adminisztracios feladatokat ellatja,

e atankonyveket atadja az osztalyfonokoknek,
o sziikség esetén elvégzi a potrendelést €s visszaruzast.

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
Konyvtarellatd Nonprofit Kereskedelmi Kft-vel (tovabbiakban: Konyvtarellato) a tankdnyvek
forgalmazasara vonatkozo szerzodést kot, ¢€és az intézmény a tankOnyveket a
Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi.

Evfolyam ismétlés esetén tjabb tankonyvre a tanuld nem jogosult, csak abban az esetben, ha
tankonyvvaltas kovetkezik be.

Ha a tanul6 iskolavaltas kovetkeztében tanév kozben keriil iskolankba, az eltérd konyvek
megvasarlasa Ot terheli, arra a tanévre mar ingyenességre nem jogosult.

A tankonyvfelelds minden évben a hatalyos jogszabalyban meghatarozott id6pontig elkésziti
a tankonyvrendelését, majd jovahagyatja a fenntartoval.

A tankonyvrendelésnél az iskoléba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1€tszamat
is figyelembe kell venni.

A hasznalatra kapott tartds tankdnyveket az adott tanév végén az iskolai konyvtarba le kell
adni.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldonak
(szlilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola konyvtarosa hatarozza meg.

A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok vélasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.
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17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

17.1.Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezod, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell. Az intézményben keletkezd
kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az intézménybe érkezd
elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetdje, intézményvezetd- helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

17.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag
az intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

» a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetdje alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapu
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és
tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért
az intézményi informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

18. Az iskola hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje
A hagyomanyok célja:
e aziskolai kozdsség épitése,
e cgymas irdnti tisztelet, megbecsiilés novelése,

e a hazaszeretet elmélyitése
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Unnepélyek:
Intézményi szinti tinnepélyt tartunk az aldbbi tinnepek alkalmabol:
e Tanévnyito iinnepély
e Aradi vértanukrél megemlékezés
e 1956. oktober 23.
e Karacsonyi iinnepély
e Marcius 15. linnepély
e Nemzeti Gsszetartozas napja junius 4.
e Ballagés

e Tanévzard linnepély

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e tanulmanyi versenyek és vetélkedok,
e sportversenyek,
e nyari taborok (Balatonlelle, Kincsesbanya)
e erdei iskolak

e csaladi napok

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
e Projektnapok
e Suligazdasag

Az iskola iinnepélyeken ¢és rendezvényeken pedagogusoknak és didkoknak egyarant az
alkalomhoz 1116 ruhaban kell megjelenni.

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése  Magyarorszag eurdpai  uniés
jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylunkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem
rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

15. azinformacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény
16. a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

22.az informaciods dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa

23.az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

24.azon szemeélyes és kulonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanul6irdl,
munkavallalbirdl az intézmeény nyilvantart

25.az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

26.az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

27.a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

28.az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik
rendjének kozlése

29.a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek —
egyértelmi és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

o Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

o Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld6 — a kiskoru szul6je — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmeény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a szul6t
irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés id6tartama az intézménybe valo
jelentkezéstél kezd6dbéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6é az iranyado.
Az irattari 6rzési idé leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal Iétesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a
Munka Torvénykdonyve 46. § (1) szakasza szerint készllt irasos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megbrzendé dokumentumok. Az
irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44. §-a rogziti.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék
alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kézoktatasi Informaciés Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét

b) sziletési helyét, idejét

c) oktatasi azonosité szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felséoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD
megszerzésenek idejét

e) munkakore megnevezéseét

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i) vezetdi beosztasat

]) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

[) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idétartamat

n) déraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete
b) allampolgarsag
c) TAJ szama, adoazonosito jele
d) a munkavallalék bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek szuletési ideje
f) allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy
kulonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja és idépontja
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a
varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok
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- idegen nyelv ismerete

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR szama

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma

- a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany
szama, kelte, az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakodr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé
megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony

- fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok
jogcimei

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2.1. Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés
Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
tanuléi adatokat

- nevet

- nemét

- szuletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét

- Oktatasi azonositd szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartozkodasi helyét

- allampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézsége tényet

- diakigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e,
tankoteles-e, jogviszonya szlnetelésének kezdetét és
befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat

- jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhaté befejezésének idejét

- évfolyamat
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2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga
b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama
c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
d) szul6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kaldéndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak
eértékelése és mindsitése
- atanuld fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
klzdé tanuld rendellenességére vonatkoz6 adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok
g) atanulé személyi igazolvanyanak szama
h) a tdbbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3. 1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagodgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek,
ugyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3. 2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit k6zoljuk az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek
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C) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belul, a nevel6testuleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitasahoz szukséges valamennyi adat

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellato intézménynek a tanulo
egeészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megszlntetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas,
tanulok 50 %-os étkezési kedvezmeénye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz
szukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezmeényre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék
korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelés. Jogkodrének gyakorlasara az
ugyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat betoltd
pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
-a 2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
-a 2. 2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
-a2.1. és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének

rendszeres ellendrzése
-a 3. 1. és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellen6rzése
- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kdziul a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az U
iskolanak, a szakmai ellenérzés vezetdjének
- a 2. 2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenyseégi korben.

Intézményvezet6-helyettes:

- a munkakoari leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2. 2. fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

- a 3. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas

Iskolatitkar:
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- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi kérben
- a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 6sszes adat kezelése
- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott
esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat
- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése
- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b)
szakaszai szerint
- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa
- tanuldk adatainak kezelése a 2. 2. a) b), e) szakaszai szerint
- a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2. 2. c) szakasza szerint
- adatok tovabbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatarozott esetben
- rogziti az étkez6 tanuldk és dolgozok étkezésével kapcsolatos

adatokat Osztalyfénokok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban szerepl6k kozul az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl, a
nevelbtestuleten belll, a szulének

- a 2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a

tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs:
-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok
- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl adattovabbitas

Munkavédelmi felel6s:
- a2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagoégusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerul6 olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
szul6ktdl, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok

jelennek meg

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerulé olyan pedagdgusoktol és diakokrol,
akikrél kiemelten a személylket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem szikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a diakoktdl irasban torténik.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5. 1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes
modszerrel is vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert
kotelez6en is elrendelheti.

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony l|étesitésekor,
fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetbéen keletkezik és a munkavallalo
személyével 6sszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallal6 tajékoztatasarol szolé irat
- a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggb egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszamlajanak szama
- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok

5. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd,
amelynek alapja:

- a kdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése - birdsag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5. 2. 3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi
személyek jogosultak:

- az intézmeény vezetbje és helyettese

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehaijtodja

- a vonatkozé térvény szerint jogosult személyek (adodellenér,
revizor, stb.) - sajat kéréseére az érintett munkavallalé
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5. 2. 4. A személyi iratok védelme

- az intézmény vezetdje és intézményvezetd-helyettese
- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kalondésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitéjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkuldés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en,
csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gydljtében zart edényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon készul, majd a tovabbiakban szamitogépes maodszerrel is
vezethet6. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

- a munkaviszony megszinésekor

- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon belul koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belul koteles intézkedni az
adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéséeért és rendszeres ellenbrzéséért az
intézmény vezetbje a felel6s. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar vegzi.
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5. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
- az intézmeény vezet6je

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelbnek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elklldés utan a haloézatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6é jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- 0sszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5. 3. 2. 1. Az 0sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szukséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanugy-igazgatasi feladatok
folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat
tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya

- a tanuld azonositdé szama, didkigazolvanyanak szama
- szuletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az intézményvezet6 utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon készul, majd
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a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanulé és szul6je a tanuld
adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetéserdl.

5. 4. A szolgalati titok védelmeével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az  adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaléi felel6sek
a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait
kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi (szodbeli, telefonon torténd,
irasos vagy barmely mas médon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5. § Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék
és szlilok jogai és érvényesitésiik rendje

5. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett
adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kézolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanul6é vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet szemeélyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviselbje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl, id6étartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 0sszeflggd tevékenységérdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belll irasban,
kozérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast.
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5. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel§ vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen

Uzletszerzés, kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi

Az intézmény vezetbje — az adatkezelés egyideju felflggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belll, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétél szamitott 30 napon belul — az adatkezelési torveny szerint birésaghoz
fordulhat.

5. 5. 3. A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az
erintett munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz
fordulhat. A birésag az tgyben soron kivdl jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestilet mddosithatia a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével
és a fenntart6 jovahagyasaval.

Budapest, 2018. szeptember 1.

Dics6 Istvan
intézményvezetd
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Az iskola Szul6i Munkakozossége, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz vélemeényezési jogunkat gyakoroltuk.

SzUl6i munkakdzosség vezetdje
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Hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatas onkéntes!

munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyt/munkaviszonyt létesité (munkavallalé) az
adatkezeleésre vonatkozo tajekoztatot tudomasul vettem. A Budapest IX. Kerdleti
Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem.

Budapest,, .................. V. hénap............ nap

munkavallal6 alairasa

71



Munkakori leirasok

Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont
1071 Budapest
Damjanich u.6.

Az intézményvezeto-helyettesi munkakori leirasa

Megbizott neve:

Megbizas helye: BUDAPEST IX. KERULETI KOSZTOLANYI DEZSO ALTALANOS
ISKOLA

Megbizas ideje:

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatdsdban, egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rdgzitett teljes
hataskorrel vald irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkdrrel ¢és
felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa, felelosséggel vesz
részt az  iskolakoncepci6é kialakitasaban, a tervek -elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai ¢€let és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A neveld-oktatdmunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, az intézményvezetdvel €s vezetdtarsaival
egyiitt kialakitott munkarend szerint.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi az als6s szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

- A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k
munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai tanicsaival segiti a neveld-oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl a
munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onélldan
elemez, szakteriilet¢hez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitdsdra, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didktandcs munkdjat, részt vesz iiléseiken, tadjékoztatja a didktanacsot az
iskolavezetés €s a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

- Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.

- Felelés a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd) ¢€s a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.
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Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagogiai intézkedéseket kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok (
az iskoldhoz tartozo tagintézményben is ).

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

Részt vesz a nevel0k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelosségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében ( sajat munkateriiletén onalldan
tervez ).

A hataskorébe tartozé munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi €s
ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti — szilkség ¢s lehetéség szerint — vezetOtarsaival vagy az
iskolatitkarral, vagy arra kijelolt személlyel az intézmény dolgozodinak személyi anyagat.
Nyilvéntartja a neveldk és a technikai dolgozok munkabol valo tdvolmaradasat.

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsag
idejére eso atlagbér kifizetésre keriiljon.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet.

Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége ).

Gondoskodik az elsd osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo6 illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

Rendben tartja a hatdlyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (
torvénytar, kozlonyok ); feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozo fontosabb
rendeletek leldhelyérdl.

Gondoskodik az illetmény- ¢és bériigyek pontos adminisztraciojardl ( kinevezések,
atsorolasok, munkaviszony-megsziintetések, talora kimutatas, valtozasjelentés elkészitése
¢s beterjesztése a Tankeriilethez ).

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az intézményvezetot a béralap takarékos €s szakmailag hatékony
felhasznalasaban.
Javaslatot tesz jutalmazasra.
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- A nevel6ktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok

rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.
- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Iskolan Kiviil:

Hataskorok:

Az intézményvezetovel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a
végzett munkarodl és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

A sziilokkel valoé kapcsolataban:

rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket;

Jelen van az ANTSZ, NEBIH; a Tlizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési
jegyzOkonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zo
szakmai, tarsadalmi ¢és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (
alkalmanként meghatarozott targyaldsi, javaslattételi, dontési, alairasi
jogkorrel ).

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

A tanuldi munkaviszony igazolésa.

munkavallalasi engedély kiadasa ( tanulok, dolgozok),

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezd kiilldemények atvétele; a nem névre sz6lok
felbontasa,

anyagi feleldsség az altal kezelt értékekért,

a tanulok, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat,
kiilonosen a munkaja soran tudomésara jutott adatokat a Kjt. szabdlyai
szerint megorzi.

Kiegészito informaciok:

az intézményben valo tartdozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztidsa szerinti ligyeleti iddben
kotelezd

A teljesitményértékelés modszere:

félévenként irasbeli beszdmolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai
adatok elemzése;
a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.
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Budapest,

Intézményvezetd intézményvezeto-helyettes
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Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

Alsos osztalyféonoki munkakori leiras

Megbizott neve:

Megbizas helye: BUDAPEST IX. KERULETI KOSZTOLANYI DEZSO ALTALANOS
ISKOLA

Megbizas ideje:

A munkakdr célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa, a nevelési
tényezok Osszefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az
iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok
felelos vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldalii megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Személyiség- ¢s kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban vald elfogadasa érdekében.

- Torekszik tanuldéi személyiségének, csaldd és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziillok iskoldaval szembeni elvarasainak, a gyerekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzOdit, az osztalyon belil uralkodo
értékrendet.

- Egyiittmiikodik az osztalyban tanitd szaktandrokkal, neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi 6ran kivili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztalya osztalyozoé értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére
a nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanit6 pedagodgusokkal
megvitatja az addigi tapasztalatokat és a kovetkez6 iddszak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyt, havonta
az osztallyal egylitt értékeli a tanuldk tanulméanyi elémenetelét, magatartasat és
szorgalmat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek méltosagat, gondoskodik arr6l, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
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a kulturalt szérakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly ¢letének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai munkamegosztds megismertetése. A
gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel a palyavalasztasra.

- Felelés megbizasaval ¢és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megoOrzését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egylittmikodik a
szlilokkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal sziili értekezletet, és fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

- Gondoskodik osztilyaban a sziildi munkakozosség tdjékoztatasarol és képviseli az
osztaly érdekeit a nevel6testiilet eldtt. Kapcsolatot tart a sziiléi egyesiilet
képviseldivel.

- Megszervezi az arra vallalkoz6 ¢és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztdsi, iskolai szabadidés programok, kiranduldsok, tédborozasok
szervezésében, az esetleges iskolai alapitvany tamogatasaban.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret &s
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyféndk adminisztracios teenddit, felel az e-napld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért.

- A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

- Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:
- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfonok erkolcsi és jogi felel0sséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztossagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
- Munkajarol félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetdség 4altal kiadott

szempontok alapjan.
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- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak

szabalyos kezeléséért.

Budapest,

intézményvezetd osztalyfénok

Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont
1071.Budapest, Damjanich u.6.

Osztalyfonoki munkakori megbizas modositasa
Megbizott neve:
Megbizas helye: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola
Megbizas ideje:
A munkakori leiras egyebekben valtozatlan marad.

Budapest,

Dicsé Istvan
intézményvezetd
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Bp. Damjanich u.6.

Felsos osztalyfonoki munkakori leiras

Meqgbizott neve:

Megbizas helye: BUDAPEST IX. KERULETI KOSZTOLANYI DEZSO ALTALANOS
ISKOLA

Megbizas ideje:

A munkakdr célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa, a nevelési
tényezok Osszefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az
iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok
felelos vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldalii megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki
ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zdsség hatdrozza meg.

- Személyiség- ¢és kozosségfejlesztdé munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valé elfogadésa érdekében.

- Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni elvardsainak, a gyerekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

- Egyiittm{ikodik az osztalyban tanito szaktanarokkal, neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére
a neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztdlyban tanitd pedagdgusokkal
megvitatja az addigi tapasztalatokat és a kovetkez6 idoszak teendoit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyt, havonta
az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulméanyi elOdmenetelét, magatartasat és
szorgalmat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.
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- A helyi tantervben meghatdrozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztilyban addédo szervezési és pedagdgiai problémdak megoldasara. Az
osztalyfonoki oOrdk témadit a munkakozosség altal meghatarozott formaban,
tanmenetben rogziti.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szérakozas €s miivelédés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére.
A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai munkamegosztds megismertetése. A
gyerekek ¢életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal
késziti fel a palyavalasztasra.

- Felelds megbizdsdval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal sziili értekezletet, és fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

- Gondoskodik osztilyaban a sziildi munkakdzosség tdjékoztatasarol és képviseli az
osztaly érdekeit a nevel6testiilet eldtt. Kapcsolatot tart a sziiléi egyesiilet
képviseldivel.

- Megszervezi az arra vallalkoz6 ¢és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kiranduldsok, tdborozasok
szervezeésében, az esetleges iskolai alapitvany tamogataséban.

- Folyamatosan té4jékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢&s
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztdlyfonok adminisztracios teendoit, felel az e-napld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért.

- A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

- Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsiaval kapcsolatos adminisztrativ —teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutato foglalkozast, kiilonb6zo témaja felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:
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- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:
- Az osztalyfonok erkolcsi és jogi felel0sséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztossagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
- Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetéség altal kiadott
szempontok alapjan.
- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
felelOsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak

szabalyos kezeléséért.

Budapest,

intézményvezetd osztalyfonok

Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont
1071.Budapest, Damjanich u.6.

Osztalyfonoki munkakori megbizas modositasa
Megbizott neve:
Megbizas helye: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsoé Altalanos Iskola
Megbizas ideje:

A munkakori leiras egyebekben valtozatlan marad.

Budapest,

Dicsé Istvan
intézményvezetd
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Belsd Pesti Tankeriileti Kézpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Megbizott neve:

Megbizas helye: BUDAPEST IX. KERULETI KOSZTOLANYI DEZSO ALTALANOS

ISKOLA

1091.Bp. Ifjimunkas u.1.
Megbizas ideje:

Munkakér: felsés human munkak6zosség-vezetd

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

A szakmai munkakozosség-vezetdk iranyitjdk a munkak6zosség tevékenységét,
felelosek azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Tevékenységét a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011.¢vi CXC. torvény 71.§-a
alapjan végzi

Szakteriiletnek megfelelden részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkako6zdsséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Ertékelik a munkakozosség egész évi munkajat, elkészitik a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkot6 modon kozremilkddnek az iskolai szabalyzat létrehozéaséban,
modositasaban.

Modszertani, szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozésokat
szerveznek.

Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.
Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra, ennek alapjan
felmérik és értékelik a tanuldk tudas-és képességszintjét.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.
Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozé palyakezdd neveldk
munkajat.

Ellenérzik ¢és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az intézményvezetonél
javaslatot tesznek a jutalmazasra és kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogatnak a
munkakdzosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, flizetek, a témazard feladatlapok vezetését
€s a javitasra vonatkozé intézményi megallapodasok betartésat.

Irdnyitjdk az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzik és
elemzik a tapasztalatokat, levonjdk a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat
tesznek a hidnyossagok felszamolasara.
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- Latogatjdk a  felzarkoztatdé  és  tehetséggondozo  foglalkozasokat  is.
Tapasztalataikrol irasbeli feljegyzést készitenek, errél tajékoztatjdk az
intézményvezetot.

- Figyelemmel kisérik a felligyeletik ald tartozd szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.

- Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyujtanak informdciokat a dontések
elokészitésében az intézményvezetonek.

- Az intézményi dontésekrol tajékoztatjak a munkakdzdsség tagjait.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

- Munkdjdhoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval heti kettd oOra
kedvezményt biztosithat, és potlékot folyosit, s az orarendet tigy alakitja, hogy a
munkak6zdsség tagjainal oraldtogatast végezhessen.

A teljesitményértékelés modszere:
» Félévente 0sszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szdmara, az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet

helyzetérdl.
» A szaktargy felmérési és vizsgaeredményei, ezek fejlodési tendenciai.

Budapest,

intézményvezetd munkakdzosség-vezetd
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest, Damjanich u.6.

Tanité munkakori leirasa
L.rész

A) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: TANITO

CEL: Az iskolaztatds kezdé szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmoédnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyerekekkel. A tanulok- életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatisa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: tantargyfelosztas szerint

A munkaidd beosztds mddositasardl a munkaltaté az 1) munkarend hatalybalépése elott 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

IL.RESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Féiskola, Egyetem

GYAKORNOKI IDO: 2 év palyakezdd esetén
Prébaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete, betartasa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodd képesség, figyelem koncentracio,
precizitas, megbizhatosag,

B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZILETESEN:
- A pedagogus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlddéséért, jogait és
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kotelességeit Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC torvény tartalmazza, de
kotelezo rd nézve az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.
Tanitoként osztilyaban sziikség szerint minden tantargyat O tanit, kivéve a
nyelvi és az informatika oktatas

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésére allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozddnia az 11j torekvésekrol.

Tanoraira €s tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésére allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkijat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanuldk szamdra felzarkoéztatd foglalkozéasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencidldson kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is
megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6d — ha kiilonb6z0 iitemben is — megszerezze a
NAT

kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgdlja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznélt szemléltetd és technikai eszkdzok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulményi munkéjat agy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szoébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hézirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa,
fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek

85



szabad levegdn val6 mozgassal is.

Tanoran kiviil szabadidds foglalkozéasokat szervez (a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

A tanitasi orakon ¢és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz06s iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az
iskolaban  dolgozd  gyermekvédelmi  feleldssel,  fejlesztdé  pedagodgussal,
pszichologussal, logopédussal.

Munkakdrében ellatja az osztdly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti a Kréta e-napldt, a tanuldk torzslapjat, az osztilyara vonatkozodan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6- kérdésr6l haladéktalanul tijékoztatja. A tanuldk elémenetelérol
sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a Kréta e-napldba.

A munkaterven meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok korét
Szervezd munkat végez a sziiléi munkakozdsségek megalakitidsaban, majd veliik
egylttmiikodve kapcsolja Ossze az iskola és helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és véllalkozé sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Az osztalyfénok kapcsolatot tart a Kdzalkalmazotti Tanécs tagjaival

A pedagbdgus, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitasaval, felkészitésével - jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt kdteles munkahelyén
megjelenni. Akadéalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitoé neveldkkel.

Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola
altal Dbiztositott tovabbképzési lehetOségeket kihasznalja ( konyvtarhasznalat,
tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.
Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. ( Kész pedagdgiai programmal rendelkezd iskoldba érkezve azonosulni
tud annak alapkoncepciojaval ) Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan
tervezi €s ezek szolgéalataban szervezi
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Teljesitményértékelés modja:

- Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

- Munkgjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irdsos
beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatdrozott rendben latogatja tanitasi
orait.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult €és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal €s a vezetdvel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetésért

- a munkavallalok jogosultak megtagadni a munkét, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket ¢s
egészségiiket veszélyeztetheti

- a munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara

III. rész
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
A dolgozo a gyerekek érdekeit szem el6tt tartva, a munkakoréhez tartozo feladatokat sziikség

szerint atcsoportosithatja.

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavdllalo koteles:

- A munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi ¢s munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszkdzok biztonsagos allapotardl meggy6zddni €és a szdmara
biztositott egyéni eszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.
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- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a
t6le elvarhato intézkedést, elsésegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartdst tanusitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznilni a biztonsagi berendezéseket / onkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhato modon, egyiittmiikddni az elharitasban

- A munkahelyén a fegyelmet a rendet és a tisztasdgot megtartani

A munkavéllalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohdnyzasi tilalom, raktarozasi eldirasok, stb /

Minden munkavéllal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatétol megkdvetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakoriilmények biztositasat

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsadgos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltatd a rendelkezésiikre bocsassa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket ¢és
egészségiiket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkdz haszndlatéra.

2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgozok altalanos tiizvédelmi feladatai

- Minden munkavaéllalé koteles munkavégzése soran a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ el6irasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tizvédelmi hidnyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatdson, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6 koteles megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizoltd
késziilékek, berendezések ¢€s felszerelések hasznalati szabalyait

- A tlivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tlizvédelmi oktatasi jegyzOkonyv / alairdsaval igazolni kell.

- Ttz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkozokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztisa, annak mindsitésétol fliggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A pedagogus tiizvédelmi feladatai:
Tiiz esetén a tanulokat a lehetd legrovidebb 1d6 alatt az eldirasnak megfeleléen kimenekiteni
az épiiletbdl, biztonsagos helyre vinni dket.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen eléélet.
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Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkdja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mdés személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkéjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddést és a
munkahelyemre vonatkozd szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat ktelezonek ismerem el.

Budapest, munkavallal6d
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest, Damjanich u.6.

Szaktanar munkakori leirasa
L.rész

A.) MUNKALTATO
BelsO-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS:

CEL: Az iskolai tantdrgyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztisban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES:
HELY: Budapest, IX. ker. Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra/hét

MUNKAIDO BEOSZTAS: tantargyfelosztas szerint

A munkaidd beosztds modositdsardl a munkaltatd az (1j munkarend hatélybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

ILRESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Féiskola, Egyetem

GYAKORNOKI IDO: 2 év palyakezd6 esetén
Probaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete, betartasa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES ~KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatdsag,

B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZILETESEN:
A pedagogus felelosséggel €s onalldan, a tanulok tudasanak
- A pedagogus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
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kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC torvény tartalmazza, de
kotelezd ra nézve is az intézmény pedagogiai programja €s belso szabalyzatai.
Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat €s tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagodgiai  koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenet készit.

Tanitasi oraira ¢és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy
napon kerttonél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irdsbeli hézi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempdban haladd
gyerekek szamara felzarkoztato foglalkoztatdsokat szervezhet.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihaszndlasdval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi
szakkor, tanulményi versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).
Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl,
megOrzésérdl, a szertar rendjérdl ¢€s Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott- szaktargyaval kapcsolatos-
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elozetes megallapodas szerint a kotelezd Oraszdmba beszadmithatok példaul a
kovetkezd feladatok: szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas,
felzarkoztato foglalkozas, napkozis foglalkozas, nem f6foglalkozast konyvtarosi
tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zé potlékokkal —dijazott
feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkakdzosség vezetd és feleldsi tevékenységeket
(pl: palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo, tankdnyvfelelds, szabadidd szervezd stb..)
A SZMSZ-ben meghatarozott mdodon torténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idopontban o6rakozi iigyeletet vallal, beoszthatd a napkdzis étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztraciés munkét: pontosan

vezeti a Kréta e-naplot; a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javito- és osztalyozo-
vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a félévenkénti fogaddorakon. A
szlilokkel valo talalkozéasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol,
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megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésben felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
joga van véleménnyel a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitdsa, a
szaktargya korébe tartozd Uj tudoméanyos eredmények megismerése ¢€s a
szakmoddszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsdban (tankdnyvosztas);
meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb
taneszkOz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok
tanszer-segélyben valo részesitésére.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsidval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozdsédban; a munkakdzdsség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitdsdval egy iddében minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelotestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén
vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditasa
érdekében egyiittmikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanito
kollégakkal.

A teljesitményértékelés modja:

az iskolavezetés oralatogatasai,

a tanulok tudasanak felmérését szolgdldo vizsgalatok eredményei, vizsga-€s
versenyeredményei,

félévenként irasbeli beszamold a munkakdzdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK :
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A munkatarsakkal és a vezetdvel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetésért

- a munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsdgos munkavégzést gatld korilmények allnak fent, mely testi épségliket és
egészségiiket veszélyeztetheti

- a munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkdz hasznélatira

III. rész

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A dolgozo a gyerekek érdekeit szem el6tt tartva, a munkakoréhez tartozo feladatokat sziikség
szerint atcsoportosithatja.

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kdtelezettségei

Minden munkavallalé koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi €¢s munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitant,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés eldtt a munkaeszkdzok biztonsdgos allapotarol meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének ¢€s a
tdle elvarhato intézkedést, elsésegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartast tantsitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznalni a biztonsagi berendezéseket / onkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhat6 modon, egyiittmiikddni az elharitasban

- A munkahelyén a fegyelmet a rendet €s a tisztasagot megtartani

A munkavallal6k a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkoz6 szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavéllal6 jogosult:
- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat
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- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos ¢és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltatod a rendelkezésiikre bocsassa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyezteté és a
biztonsdgos munkavégzést gatld korilmények allnak fent, mely testi épségliket és
egészségiiket veszélyeztetheti.

- A munkavallalo6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgoz6k altalanos tlizvédelmi feladatai

- Minden munkavallalo koteles munkavégzése sordn a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hidnyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / szilikség esetén /- szakvizsgdn és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6é koétele megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tizoltd
késziilekek, berendezések ¢és felszerelések hasznalati szabalyait

- A tivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartdson / tlizvédelmi oktatasi jegyzokonyv / alairdsaval igazolni kell.

- Thz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre all6 eszkdzokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kdzremiikddés az életének kockéztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A pedagogus tiizvédelmi feladatai:
Tiiz esetén a tanuldkat a lehetd legrovidebb 1d6 alatt az eldirasnak megfelelden kimenekiteni
az épiiletbdl, biztonsagos helyre vinni dket.

Munkakér betoltésének egvéb feltételei:
Ervényes erkolcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadséra jutott informacidt nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6é alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezetd
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Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddést és a

munkahelyemre vonatkozo6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Budapest,

munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest, Damjanich u.6.

Fejleszto pedagégus munkakori leirasa
Lrész

A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: FEJLESZTO PEDAGOGUS

CEL: Az iskolaztatdis kezdé szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése Beilleszkedési,
tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6 gyermekek/tanuldok
pedagbgiai ellatdsa, terapids megsegitése, szakvélemény készitése. A tanulok- életkornak
megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek és az iskola pedagdgiai
programjanak szellemében.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: tantargyfelosztas szerint

A munkaidd beosztas mddositasardl a munkaltaté az G munkarend hatalybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

IL.RESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Féiskola, Egyetem

GYAKORNOKI IDO: 2 év palyakezdd esetén
Prébaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete, betartasa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES ~KOMPETENCIAK: Alkalmazkodd képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatosag,

B.) KOTELESSEGEK

96



FELADATKOR RESZILETESEN:

A pedagogus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait €s
kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011.¢vi CXC torvény tartalmazza, de
kotelezo rd nézve is az intézmény pedagogiai programja €s belsé szabalyzatai.
Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

A pedagbdgus, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Kapcsolatot tart az alsé és a felso tagozaton tanité nevelékkel.

Teljesitményértékelés modja:

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal, felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan  félévente irasos
beszdmolot készit. Az iskolavezetés elére meghatirozott rendben latogatja tanitdsi
orait.

C.)1. MUNKA TERULETEI:

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

szakvélemények készitése

Pedagogiai diagnosztizalas:

pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo Osszevetéset végzi,

szlikség esetén ( a szilild hozzdjarulasa mellett) konzultidcid a gyermek/tanulod
pedagdgusaval, és egyéb intézményekkel

amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a

gyermeknél/

Chl.z2.

tanulonal sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.
Tandcsadas

C)l.3.

a hozza forduldknak,-otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato-otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultacidt biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-el kiizd6 gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében
egyéni vagy kiscsoportos.
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A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
- testséma, téri tajékozddas fejlesztése
- percepcio fejlesztés
- kognitiv funkciok fejlesztése
- diszlexia, diszgrafia, és diszkalkulia, redukcio
- beszéd fejlesztés
- grafomotoros fejlesztés
- szamfogalom fejlesztése
C.)1.4. Szakvélemény készitése

- tanulési és beilleszkedési nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagogiai vizsgalatat megeldzoen irdsos szakvéleményt készit

C.)2. ADMINISZTRATIV MUNKA

- az intézményben tanuld6 BTMN-s, és SNI -s tanulok kontrollvizsgalatanak
elékészitése, statisztikai adatok vezetése

C.)3. EGYEB KOTELEZETTSEGEK

- kotelezo oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

- részt vesz munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzeésérél gondoskodik

- titoktartési kotelezettség

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- amunkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével Gsszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

C.)4. UJ FELADATOK

Segitségnyujtas a gyermek, a tanul6 neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja ( ez csak torvényileg 1j, egyébként eddig is
ellatast nyert)

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a vezetdvel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Felelésségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongaléasaért.

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetésért

- a munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatld koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket és
egészségliket veszélyeztetheti

- a munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz haszndlatara

III. rész
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
A dolgozé a gyerekek érdekeit szem eldtt tartva, a munkakoréhez tartozé feladatokat sziikség

szerint atcsoportosithatja.

1.) A munkavéllalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavallalé koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotardl meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a
tole elvarhato intézkedést, elsésegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartast tantsitani, hogy azzal masok munkéjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznalni a biztonsagi berendezéseket / onkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az ilizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhat6 modon, egyiittmiikddni az elharitasban

- A munkahelyén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasdgot megtartani

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkoz6 szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavallald jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsadgos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocséssa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd €és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények dallnak fent, mely testi épségiiket ¢és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatéra.

99



2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgozok altalanos tlizvédelmi feladatai

- Minden munkavallalé koteles munkavégzése soran a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tiizvédelmi hidnyossagokat koteles haladéktalanul
megszintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢€s
gyakorlaton / részt venni. A munkavallalé koteles megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirésait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizoltd
késziilékek, berendezések és felszerelések hasznalati szabdlyait

- A tlivédelmi oktatasok alkalmaval részvételét €s az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatasi jegyz6konyv / alairasaval igazolni kell.

- Tlz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabélyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkdzokkel a tiizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatdsaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétol fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljards kezdeményezését vonhatja maga utan.

A pedagdgus tlizvédelmi feladatai:
Tz esetén a tanuldkat a lehetd legrovidebb id6 alatt az eldirasnak megfeleléen kimenekiteni
az épliletbdl, biztonsagos helyre vinni dket.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megoOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos €s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre kéros
kovetkezményekkel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedé¢lyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezeto

Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddeést €s a
munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
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az abban foglaltakat kotelezének ismerem el.

Budapest,
munkavallalo
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Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

Pszichologus munkakori leiras
l. rész

A) MUNKALTATO
NEV,CiM: BELSO-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet
B.) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: PSZICHOLOGUS

CEL: pszicholdgiai konzultacid nyujtasa megeldzési illetve problémakezelési céllal az iskola
didkjainak illetve tanarainak; a pedagdgusok pszicholédgiai szemléletének formalasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek
UTASITAST ADHAT: intézményvezet

D.) MUNKAVEGZES

HELY: Budapest IX Keriileti Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 14,5 éra/hét

MUNKAIDO BEOSZTAS: intézményvezetovel torténé egyeztetés alapjan

Il. rész

A)KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskola, egyetem
GYAKORNOKI IDO: 2 év palyakezdd esetén
PROBAIDO: 4 hénap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES ~KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatdsag,

B.) K(")TELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
A pszicholdgus tevékenységi teriiletei:

1. Gyermekekkel végzett tevékenység:
- egyéni konzultaci6 érzelmi, maganéleti problémak esetén
- tamogato egyéni foglalkozasok
- Onismereti, kommunikaciét fejlesztd, konfliktuskezelést hatékonyabba tevo,
proszocialis megkiizdési stratégiak kialakitasat segitd csoportok tartasa
- atanulés segitése, tanulasi technikakkal valé megismertetés
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- mentalhigiénés feladatok, osztalyfénoki oOrdk keretében (drogprevencio,
egészségnevelés, tars és parkapcsolatok)
- szlrdvizsgalatok:
=  prevencidt szolgalja az als6 tagozaton — fel nem deritett tiinetek,
veszélyeztetettség korai felismerése
=  intervenciot szolgalja  az  i1d6sebbek  korében — —
személyiségfejlddési zavarok korai felismerése
- palyavalasztasi tanadcsadas
- atiranyitott tanulok felvételével kapcsolatos feladatok ellatasa (interju, sziildvel
valo kapcsolatfelvétel, az interjat készitok osszefogasa, dontés)
- Uj tanulok felvételében vald részvétel: interji (tanuloval), sziildvel és kiildo
intézménnyel vald kapcsolatfelvétel, adatgyiijtés, az interjut készitok
Osszefogasa, dontés

2. Vezetokkel és pedagdgusokkal torténd egyiittmiikodés

- konzultaci6 a pedagogusokkal: kiilonbozd nevelési kérdésekben, pedagogiai
helyzetekben (biintetés, jutalmazas, motivalds, mintakovetés, szociokulturalis
hatdsok, bantalmazas), a tanar-didk interakcido és kapcsolat dinamikéjanak
atlathatova tételében (az osztdly dinamikdjanak feltardsa, szociometria,
neveltségiszintmérések)

- belsd tovabbképzés tervezésében és végrehajtasaban valo részvétel

- pedagégusok mentalhigiénéjének megdrzéséhez sziikséges csoportok
szervezese

- a szervezet mikodésére és fejlesztésére vonatkozd javaslatok; csapatépitd
tréningek szervezésében vald részvétel

- hospitalas tanitasi érakon, konzultacio, visszajelzés

3. Sziilokkel valo egylittmiikodés
- Sziil6i értekezleten és sziil6i munkakozdsséggel valo kapcesolattartas
- Konzultacios lehetdség biztositasa a sziilok szadmara

4. Kapcsolattartas tarsintézményekkel
- Pedagodgiai Szakszolgalat
- Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsagokkal
- Gyermekjoléti Szolgalattal
- Csaladsegité Kozponttal
- Vadaskert Gyermekpszichiatriai Korhdz és Szakambulancia
- Heim Pal Gyermekkorhaz — Mentalhigiénés Szakrendeld

5. Adminisztracios feladatok
- Tevékenységi napldo és a tanitdsi idOkeret dokumentumainak pontos és
naprakész vezetése

6. Egyéb feladatok
- Pszichologiai  szemléletformalds:  belsd  tovabbképzés  eldadasainak
megszervezeése €s megtartasa; kiscsoportos megbeszélések, esetmegbeszélések;
kiadvanyok, jegyzetek készitése
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- Kutatas
A munka sordn szerzett tapasztalatok elemzése, mérések, vizsgalatok
elokészitése, elvégzése, az eredmények megvitatdsa a tarsintézmények
szakembereivel, az 6sszegzés publikaldsa indokolt esetben

- Pedagdgusok felvételében valo részvétel

Munkdja megfeleld szintli szakmaisdganak érdekében sziiksége van arra, hogy az intézmény
¢s a Pedagogiai Szakszolgalat egylittmikodése alapjan a Szakszolgalat egyéni szupervizids
lehetdséget biztositson szamara; ill. az iskola- és oOvodapszichologus koordinatorral valo
kapcsolattartasra lehetdséget biztosit csoportos €s/vagy egyéni keretek kozt.

Az intézmény csoportos szupervizios lehetdséget biztosit szdmara, melyen a részvétele
ajanlott.

Tevékenységét a pszichologusok etikai kodexében leirtak alapjan végzi. Ezek az elvek az
adatvédelemre, személyiségi és gyermekjogok védelmére és a titoktartisra vonatkoznak.
Munkajat alapvetden meghatarozza és befolyasolja az Onkéntesség elvének a figyelembe
vétele.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatérsakkal €s a vezetdvel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongaléasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetésért.

- A munkavillalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd €s a
biztonsadgos munkavégzést gatlo koriilmények dallnak fent, mely testi épségiiket ¢és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz haszndlatara
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II1. rész

EGYEB FELADATOK., MEGBIZASOK
A dolgoz6 a gyerekek érdekeit szem elOtt tartva, a munkakoréhez tartozo feladatokat sziikség
szerint tcsoportosithatja

1.) A munkavallalék munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavallalé koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai €s munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkaja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotardl meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a
tdle elvarhato intézkedést, elsdsegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartast tanusitani, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznalni a biztonsagi berendezéseket / dnkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tle
elvarhaté modon, egyiittmiikodni az elharitasban.

- A munkahelyén a fegyelmet a rendet és a tisztasagot megtartani.

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo6 szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavallald jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkdvetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat

A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsdgos ¢€s egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocsdjtsa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények dallnak fent, mely testi épségiiket és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgoz6k altalanos tlizvédelmi feladatai

- Minden munkavallal6 koteles munkavégzése soran a Tilzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hianyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6 kotele megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkozo6 eldirasait.
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- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tizoltd
késziilékek, berendezések ¢€s felszerelések hasznalati szabalyait.

- A tivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatasi jegyzOkonyv / alairasaval igazolni kell.

- Thz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre all6 eszkdzokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétol fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljarads kezdeményezését vonhatja maga utan.

A pedagdgus tiizvédelmi feladatai:
Tiiz esetén a tanuldkat a lehetd legrovidebb id6 alatt az eldirasnak megfeleléen kimenekiteni
az épliletbol, biztonsagos helyre vinni dket.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen el6élet.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadséra jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos ¢és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre Kkaros
kovetkezményekkel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzédést és a
munkahelyemre vonatkozé szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem €s magamra nézve
az abban foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Budapest,

munkavallalo
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Belso-Pesti Tankertileti Kozpont
1071 Budapest, Damjanich u.6.

Konyvtaros tanar munkakori leirasa
Lrész

A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: SZAKTANAR

CEL: Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld szolgaltatas nyajtasaval.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES:
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: 33 6ra kdlcsonzés, nyitva tartas, konyvtari 6ra megtartasa

7 ora konyvtari feldolgozé munka, amelyet a konyvtar zarva
tartdsa mellett végez,
vagy alkalmazkodva az esetleges szaktanari feladatok miatt ellatand6 szakorak draszamahoz.
A munkaidd beosztas mddositdsardl a munkaltaté az j munkarend hatalybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

IL.RESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Foiskola,

GYAKORNOKI IDO 2 év palyakezdé esetén
Prébaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Kdoteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodd képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatosag,

B.) K(")TELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
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I.A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

- az intézmény vezetdjével €s a neveldtestiilettel kzosen elkésziti a konyvtar mikodésével
kapcsolatos fejlesztési elképzeléseket.

- tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol

- elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés teriiletén

- figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri
felhasznalasat

- a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad

- végzi a konyvtari iratok kezelését

- elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat

- az intézményi értekezleteken képviseli a konyvtéarat

- részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken

I1.) Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem:

a munkakozosség-vezetOkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos gyarapitasat

az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
kivalasztasanal

ismernie kell a tanarok és a didkok igényeit
biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét

végzi az allomany szamitdogépes feltarasat az osztialyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelel6en

folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznéalodott, tartalmilag elavult és
felesleges dokumentumokat

a vagyonvédelmi eldirdsokat szigortan betartja

eldkésziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soron kiviili dllomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddit

végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendrzését

I11.) Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

lehetévé teszi az dllomany egyéni €és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informdaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol

igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari 4allomany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez, linnepélyek megtartasdhoz segiti az egyéni
€s csoportos gylijtdmunkat

vezeti a kolesonzési nyilvantartast
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- figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolcsonzott dokumentumok
visszahozatalat

- a szakmai munkakozdsség —vezetokkel kozdsen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat

- rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételrdl

IV.) Konyvtar pedagégiai tevékenység:

- felelés a  helyi tantervek  konyvtarhasznalati  kovetelményrendszerének
megvalositasaért

- megtartja a munkatervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat

- biztositja a szaktanaroknak ¢és a tanuldknak a konyvtar teljes eszkoztarat, apparatusat
¢s a kiilonbozo szolgaltatasokat

- feladata a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozéasok, szakkorok elokészitése
- feladata a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezo tanulok felkészitése
- Dbelso tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval

- jol hasznalhato kézikonyvtar dsszeéllitasa

a letéti allomany kezelése, fejlesztése

A teljesitményértékelés modja:

- félévenként irdsbeli vagy szobeli beszamold6 a munkakdzosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult €s koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

Hatéaskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a vezetdvel tart kapcsolatot.
C.) FELELOSSEGI KOR
Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.
Felelésségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért
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- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongaléasaért.

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetésért

- a munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatld koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket &s
egészségliket veszélyeztetheti

- a munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz haszndlatara

Il.rész

EGYEB FELADATOK., MEGBIZASOK
A dolgoz6 a gyerekek érdekeit szem elOtt tartva, a munkakoréhez tartozé feladatokat sziikség
szerint tcsoportosithatja

1.) A munkavéllalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavallalé koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

-A munkakezdés elétt a munkaeszkdzok biztonsagos allapotardl meggy6zodni és a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a
tdle elvarhato intézkedést, elsdsegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartast tanusitani, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznalni a biztonsagi berendezéseket / onkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének €s a tole
elvarhat6 modon, egyiittmiikddni az elharitasban

- A munkahelyén a fegyelmet a rendet €s a tisztasagot megtartani

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkoz6 szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavallald jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsadgos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocséssa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatld koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.
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2.) Tizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgozodk altalanos tiizvédelmi feladatai

- Minden munkavallalo koteles munkavégzése sordn a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hidnyossdgokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatdson, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallalé kotele megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tizoltd
késziilékek, berendezések ¢€s felszerelések hasznalati szabalyait

- A tivédelmi oktatdsok alkalméval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatasi jegyzOkonyv / alairasaval igazolni kell.

- Thz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkozokkel a tiizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikddés az életének kockéztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A pedagogus tiizvédelmi feladatai:
Tiiz esetén a tanuldkat a lehetd legrovidebb 1d6 alatt az eldirasnak megfelelden kimenekiteni
az épliletbol, biztonsagos helyre vinni 6ket.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6 alatt munkatertiiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, €s kijelentem, hogy a szerzddést és a
munkahelyemre vonatkozé szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve

az abban foglaltakat kotelezének ismerem el.

Budapest,
munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

MUNKAKORI LEIRAS
I.rész

A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: NOKS/ PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

CEL:

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

UTASITAST ADHAT: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 ¢ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 07.30-15.30 éraig

A munkaidd beosztds modositasardl a munkaltatd az (j munkarend hatalybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

ILRESZ

A.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
érettségi ,

GYAKORNOKI IDO

Probaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkod6 képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatdsag, pontossag

B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

- Pedagogusok munkajanak segitése.
- Sziikség esetén tandrai helyettesités.
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- Programok szervezésében kozremiikodés.

- Gyermekek tanulasanak tamogatasa.

- Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret.

- Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok.

- Részvétel szabadidds tevékenységek lebonyolitdsaban.
- Adminisztracios feladatok ellatasa.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult €és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal €s a vezetdvel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetésért.

- A munkavéllalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyezteté és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket ¢s
egészségiiket veszélyeztetheti

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eloirt egyéni véddeszkdz hasznalatara.

Il.rész

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavallalo koteles:

- A munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

-A munkakezdés eldtt a munkaeszkdzok biztonsagos allapotardl meggy6zdédni €s a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- A sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a
tole elvarhato intézkedést, elsésegélynyujtast elvégezni.

- Munkahelyén olyan magatartast tantsitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.
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- Uzemben tartani, hasznilni a biztonsagi berendezéseket / énkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhatdo modon, egyiittmiikddni az elharitasban.

- Amunkahelyén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot megtartani.

A munkavéllalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohdnyzasi tilalom, raktarozasi eldirasok, stb /

Minden munkavallal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocséssa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkét, ha egészséget veszélyeztetd, és
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket ¢s
egészségiiket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eloirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

2. Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa
Dolgozodk altalanos tiizvédelmi feladatai:

- Minden munkavaéllalé koteles munkavégzése soran a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodo rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ el6irasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tizvédelmi hidnyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezet6jének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢s
gyakorlaton / részt venni. A munkavallalé koteles megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tizolto
késziilékek, berendezések ¢€s felszerelések hasznalati szabalyait

- A tlivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartdson / tlizvédelmi oktatasi jegyzOkonyv / alairasaval igazolni kell.

- Ttz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkozokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatdsaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vondst, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A pedagdgus asszisztens tlizvédelmi feladatai:
Segit a pedagdgusoknak a gyerekek mieldbbi kimenekitésében az épiiletbdl.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

Titoktartas:
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Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos ¢s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkgjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzOdést és a
munkahelyemre vonatkozd szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat ktelezOnek ismerem el.

Budapest,

munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

OKTATASTECHNIKUS MUNKAKORI LEIRAS
I.rész

A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: Oktatastechnikus

CEL

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES:
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 30 6ra intézményvezetével eldre egyeztetve rugalmas munkavégzés
alapjan, jelenléti iv vezetése ennek megfeleléen

MUNKAIDO BEOSZTAS:

A munkaidé beosztds modositasardl a munkaltatd az Gj munkarend hatalybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

IL.RESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Kozépfoku érettségi

GYAKORNOKI IDO 2 év palyakezdé esetén
Prébaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete, betartasa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatosag,
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B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

Az éves munkatervben rogzitett iskolai alkalmakon biztositja, miikddteti a hangositast.

Az iskola pedagogiai folyamataban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizualis
eszkdzok naprakész, biztonsagos miikddtetése, szakszerl kezelése.

Gondoskodik az eszkdzok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarél, meghibasodas
esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden -javittatasarol.

Tevékenysége soran megfeleld segitséget nytjt a pedagdgusoknak az eszkdzhasznalat teriiletén.

Kérés szerint el6késziti, beallitja a sziikséges technikai berendezéseket.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik potlasukrol.

Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésti audiovizudlis vagy szamitastechnikai
informaciohordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatasban felhasznalhato- filmeket,
anyagokat.

Sajat ellendrzési tevékenysége megkdnnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében elvégzi az
oktatastechnikai eszkdzok, informacidohordozé anyagok nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos
feladatokat. Az iskolavezetés kérésére — a rendszergazdaval szoros egyiittmitkddésben -rovid id6 alatt
pontos helyzetképet nyujt az eszk6zallomanyrol.

Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagdégusok bevonasaval az elkovetkezd,
sziikséges eszkdzbeszerzésekre.

Igény szerint tanacsot ad az eszk6zok kezelésével kapesolatban, 11j eszkoz esetén bemutatot tart. Minden
tdle telhetdt megtesz a helytelen eszkozhasznalatbol fakadd karok megelézéséért.

Biztositja az eszkozok balesetmentes hasznalhatdsagat, ismeri és megtartatja a biztonsagtechnikai
eléirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

Tanév elején az intézményvezet6vel egyeztetve az audiovizualis eszkozoket a pedagégusoknak kiadja,
biztositja a személy szerinti atadast, errdl aldirassal ellatott nyilvantartast vezet.

Tanév végén a kiadott eszkdzoket sziikség szerint raktarozasra visszaveszi, szakszerd tarolasukrol
gondoskodik.

Szigoruan Orkodik az eszkozok vagyonvédelmén. I1dordl-idore ellendrzi a kihelyezett eszkozok
allapotat, az esetleges hanyag kezelésrél, rongalasrol bejelentést tesz az iskolavezetésnek.

Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja.

1. Egyéb feladatok

Teljesitményértékelés modja:

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult €s koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
Hatéaskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK :

A munkatérsakkal €s a vezetdkkel tart kapcsolatot.
C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért a
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetésért.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsdgos munkavégzést gatld korilmények allnak fent, mely testi épségliket és
egészségiiket veszélyeztetheti.

- A munkavallalo6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

III. rész
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavéllalo koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munk3dja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotarél meggy6zOdni és a szamdara
biztositott egyéni eszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Sajat vagy munkatéarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a
tole elvarhato intézkedést, elsdsegélynyujtast elvégezni.

- Munkahelyén olyan magatartast tanusitani, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, haszndlni a biztonsagi berendezéseket / onkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhaté modon, egyiittmiikodni az elharitasban.

- A munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani.

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozé szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohdnyzasi tilalom, raktarozasi eldirasok, stb /

Minden munkavallald jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsadgos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat.

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocséssa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatld koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

2.) Tuzvédelmi feladatok meghatarozasa
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Dolgozok altalanos tiizvédelmi feladatai

- Minden munkavallal6 koteles munkavégzése soran a Tuzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodo rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tizvédelmi hianyossagokat koteles haladéktalanul
megszintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢€s
gyakorlaton / részt venni. A munkavallalo kotele megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirésait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizolto
késziilékek, berendezések és felszerelések haszndlati szabalyait

- A tlivédelmi oktatasok alkalmaval részvételét €s az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatasi jegyz6konyv / aldirasaval igazolni kell.

- Tz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkozokkel a tiizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatdsaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétol fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utdn.

A pedagdgus tlizvédelmi feladatai:
Tz esetén a tanuldkat a lehetd legrovidebb id6 alatt az eldirasnak megfeleléen kimenekiteni
az épliletbdl, biztonsagos helyre vinni dket.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkolcsi bizonyitvany, biintetlen el6élet.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkédja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos €s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre kéros
kovetkezményekkel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddést és a

munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kitelezonek ismerem el.

Budapest,
munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest, Damjanich u.6.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS
L.rész

A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: Iskolatitkar

CEL

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES:
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 ¢ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 8 6ra iskolatitkari feladatok ellatasa

A munkaidé beosztds modositasardl a munkaltatd az G munkarend hatélybalépése elott 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

ILRESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Kozépfoku érettségi

GYAKORNOKI IDO 2 év palyakezdd esetén
Probaidd: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Kdoteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES ~KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatdsag,

B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

1. A tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok:
» Vezeti a tanulok nyilvantartasi konyvét, ill. a KIR rendszerben a
tanulonyilvantartast
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Vezeti a KIR programon a tanuldk, dolgozok jogviszonyanak
valtozésait (8 napon beliil koteles kiildeni)

Kezeli a KRETA programot

Az érkezd ill. tavozo tanulok iratait a torvény szerint kéri ill. kiildi.
Az iskolaba jarasra az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds
javaslata alapjan elkiildi az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyt.

Végzi az intézményvezeto-helyettessel egyiitt az els6 osztalyosok
beiratasanak adminisztracios teenddit.

A beirt tanulokrol atvett iratokat (bizonyitvany, anyakdnyv, naplok)
rendezi és Orzi.

Szigortian sorszamozott nyomtatvanyokrél nyilvantartast vezet
(bizonyitvany, bizonyitvany poétlap, bizonyitvany masodlat,
iskolalatogatasi, anyakonyv)

Vezeti az aktualis 1étszamvaltozasokat, a tanulok tovabbtanulasi
iratait (8. osztalyosok beiskolazasa) elkiildi.

Dolgozoi nyilvantartast vezeti a KIR rendszerben

Folyamatosan rogziti a pedagdgusok tovabbképzéseit a KIR
rendszerben

2. Ugyviteli feladatok

>

A\

YV VYVVV

Az i1skoléaba érkez6 hivatalos kiildeményeket, ligyiratokat, valamint
az iskola altal kezdeményezett igényld iratokat, jegyzOkonyveket
iktatja, elintéz¢siik utan lerakja.

[gazgatoi utasitas szerint vezeti az iktatokonyvet, e- postakonyvet
(iratkezelési szabalyzat).

Az elintézendd anyagot azonnal, de legkésObb 48 o6ran beliil (a hét
végét nem szdmitva) atadja az illetékeseknek, sziikség szerint az
atvételt iktatokonyvben is alairatja.

A beérkez0 telefonhivasokat fogadja, a keresett személynek
sziikség esetén tovabbit.

A hataridOket litemezetten nyilvantartja €s kezeli.

Az irattari anyagokat rendezi.

A postai anyagokat eldkésziti, a kézbesitovel eljuttatja a cimzett
részere.

Az HUSZI-val, a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézponttal, MAK-kal az
1gazgato utasitasa szerint tartja a kapcsolatot.
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3. Egyéb feladatok

>
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A szerzOdéseket naprakészen vezeti, kiilon az eseti ill. éves
bontéasban.

Levelezést bonyolit.

Sziikség esetén jegyzOkonyvet készit.

Sokszorositasi feladatokat 14t el.

A sziikséges taniligyi nyomtatvanyokat megrendeli. Folyamatosan
gondoskodik az iskolai dokumentacio 6rzésérol.

A jogszabalynak megfelelden iratselejtezést végez.

Az iskolaorvos kérésére, fogaszati ellendrzéshez adatok kigytjtését
végzi.

A pedagdgusok, technikai és tligyviteli dolgozok jelenléti listajat
elkésziti, a lezart honapokat tarolja

Hivatali munkdjdban folyamatosan figyelemmel kiséri az
intézmény eseményeit.

A tanuldkkal és a sziilokkel jo kapcsolat kialakitasara torekszik.
Valamennyi munkakori feladatat szakszertien, a kialakitott
utasitasoknak megfelelden a hataridok betartasaval koteles ellatni.
A tarsadalmi tulajdon védelme érdekében mindenkor a
legkoriiltekintdbben koteles eljarni.

Sziikség esetén az észlelt vagy varhato rendellenessegekre felhivja
az intézményvezetd figyelmét.

Az intézményvezetd-helyettesek kéréseit, utasitisait igyekszik
haladéktalanul elvégezni.

Munkdjanak teljes terjedelmére a hivatali titoktartas kotelezettsége
ervényes.

MAV igazolvanyokat elkésziti minden év marciusiban a
jogszabalynak megfelelden, iktatja, atveteti a pedagdgusokkal
Diédkigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tejalap megrendelését, elszamolasat, és lemondasat intézi.
Iskolagyiimolcs beszallitdsrol nyilvantartast vezet, elszamolast
készit.

Teljesitményértékelés modja:

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult €s koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a vezetdkkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetésért

- a munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények allnak fent, mely testi épségiliket ¢&s
egészségiiket veszélyeztetheti

- a munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznélatara

II1. rész

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

1.) A munkavéllalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavallald koteles:

- A munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi €¢s munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés eldtt a munkaeszkdzok biztonsdgos allapotarol meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének €s a
tdle elvarhato intézkedést, elsésegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartast tantsitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznalni a biztonsagi berendezéseket / 6nkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az iizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhat6 modon, egyiittmiikddni az elhéritasban

- A munkahelyén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot megtartani

- A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat és a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eldirasok, stb
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Minden munkavallald jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltatd a rendelkezésiikre bocséssa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények allnak fent, mely testi épségiiket &s
egészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eloirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgoz6k altalanos tlizvédelmi feladatai

- Minden munkavallalo koteles munkavégzése sordn a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targydban kiadott és hozza szervesen kapcsolddo rendelkezések, szabdlyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasdra jutott, altala felismert tlizvédelmi hidnyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetdleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgdn és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6 koteles megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizoltd
késziilekek, berendezések ¢és felszerelések hasznalati szabalyait

- A tivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartdson / tlizvédelmi oktatéasi jegyzOkonyv / alairdsaval igazolni kell.

- Thz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkdzokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikddés az életének kockaztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vondst, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaséra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd
informaciokat megoOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre kéros
kovetkezményekkel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Bp. intézményvezeto
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Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzOdést és a
munkahelyemre vonatkozé szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Budapest, munkavéllald
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

MUNKAKORI LEIRAS
L.rész

A.) MUNKALTATO

NEV, CiM: BELSO-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1071 BUDAPEST DAMJANICH UTCAG.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet6

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: TECHNIKAI DOLGOZO/ UGYVITELI MUNKATARS
CEL: altalanos iskola technikai, tigyviteli teendSk elvégzése

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek
UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezso Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 20 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 07:00-11.00

A munkaidé beosztds modositasardl a munkaltatd az j munkarend hatalybalépése elott 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

IL.RESZ
A) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: crettségi )
GYAKORLATI IDO,.GYAKORLOTTSAGI TERULET: 4 honap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Kdoteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, gondossag, gyorsasag ,megbizhatdsag, udvariassag.

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

- Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

- Az intézményvezetd, és helyettesek utasitasara fontossagi sorrendben végzi az intézményben
az uigyviteli feladatokat.
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- Egyiittmiikddik a kiilsds takaritocéggel. Ellendrzi a napi takaritast.

- Megrendeli a sziikséges tisztitoszereket, higiéniai papirarut. A takaritocég rendelkezésére
bocsatja.

- Egyiittmikodik a Tankeriilet egyes osztalyaival, ( miiszaki, munkaiigyi, stb)
Hibabejelentoket, karbejelentdket,  kotelezettségvallalasi  nyomtatvanyokat,  bérleti
szerzOdéseket kezeli, nyilvantartja.

- Havi rendszerességgel leolvassa a mérdorakat, nyilvantartja.

- Intézi az intézményi leltarkezelést. Leltarozasban, selejtezésben részt vesz. Ellatja mindazon
mas feladatokat, amivel az intézmény vezetdje, vagy helyettesei megbizzak.

- A mindennapi feladatok hattérbe szorulnak, ha az intézményvezetd mas feladatot jelol ki.

- Munkavégzése folyamén kdteles ellendrizni az épiiletben a tantermek allapotat, jelenteni a
hianyossagokat az intézményvezetonek.

- Az esetleges azonnali beavatkozast igénylé munkakat koteles azonnal jelenteni a kdzvetlen
felettesének.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabélyoknak, belsd utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a vezetdvel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdséért, vagy hidnyos elvégzéséért,a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongaléasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésért.

- Barmely kotelezettség elmulasztisa, annak mindsitésétol fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

Il.rész

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
A dolgoz6 a gyerekek érdekeit szem eldtt tartva, a munkakoréhez tartozo feladatokat sziikség
szerint atcsoportosithatja.

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei
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Minden munkavéllalo koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai €s munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotarél meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

-Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a
t6le elvarhato intézkedést, els6segélynyujtast elvégezni

-Munkahelyén olyan magatartast tanusitani, hogy azzal méasok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

-Uzemben tartani, haszndlni a biztonsagi berendezéseket/ énkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

-Az lizemzavart, hibat, rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhaté modon, egyiittmiikodni az elharitasban

-A munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavallal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatétol megkdvetelni a biztonsadgos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakoriilmények biztositasat

-A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsdgos ¢€s egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocsassa.

-A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd, €és a
biztonsagos munkavégzést gatld koriilmények allnak fenn, mely testi épségiiket és
egészségiiket veszélyeztetheti.

-A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkdz hasznélatara.

2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgozok altalanos tiizvédelmi feladatai

- Minden munkavallal6 koteles munkavégzése soran a Tilzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozzd szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hidnyossdgokat koteles haladéktalanul
megszintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / szilikség esetén /- szakvizsgdn és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallalo koteles megismerni €s betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizoltd
késziilékek, berendezések és felszerelések hasznalati szabalyait

- A tlivédelmi oktatasok alkalméval részvételét €s az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatési jegyz6konyv / aldirasaval igazolni kell.

- Tz észlelése esetén késedelem nélkiil kiteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkozokkel a tiizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikddés az életének kockaztatasaval nem jar.
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- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

Az ligyviteli dolgozo tlizvédelmi feladatai:
- Tlzveszélyes besorolasu tisztitdoszerek (spray, alkohol tartalmi anyagok, stb) alkalmazéasa
soran kotelez6 betartani a csomagolason feltiintetett tiizvédelmi eléirasokat.
- Munka végeztével gondoskodik a munkateriiletén keletkezett tlizveszélyes hulladék
Osszegylijtésérol (papir, mianyag, stb) valamint annak elszallitasarol.
-A tisztitoszerek tarolasanak tlizvédelmi eldirésai:
- a tisztitdszereket zart szekrényben kell tarolni, hogy illetéktelenek ne férjenek hozza
- a tisztitoszerekre ra kell irni, hogy mi van benniik, a haszndlat soran igy lehet
informaciot kapni az anyag tlizveszélyességérol
- A tizveszélyes anyagokat a tobbitdl elkiilonitetten, jol lathatéan egy helyen kell tarolni

3. Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen el6élet.

4. Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadséra jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos ¢és melynek kozlése a munkaltatora vagy mdés személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddést és a
munkahelyemre vonatkozo6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kitelezonek ismerem el.

Budapest,
munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

MUNKAKORI LEIRAS
L.rész

A.) MUNKALTATO

NEV, CiM: BELSO-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1071 BUDAPEST DAMJANICH UTCA®G.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet6

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: TECHNIKAI DOLGOZO/ DELELOTTOS PORTAS
CEL: Az iskola és a kiilvilag kapcsolatanak akadalymentes biztositasa
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek
UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezso Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 05:00-13.30 melybél 30 perc munkakézi pihené illeti meg.

A munkaidé beosztds modositasardl a munkaltatd az Gj munkarend hatalybalépése eldtt 48
ordval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

A portaszolgalatot atadja a délutanos portasnak, a kiadott kulcsok nyilvantartdsanak kozos
tellendrzésével. ’
IL.LRESZ

A.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakmunkasképzoben szerzett szakképzettség, érettségi

GYAKORLATI IDO.GYAKORLOTTSAGI TERULET: 4 hénap

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Kdoteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képességpontossag, figyelemkoncentracio,
gondossag, gyorsasag, megbizhatdsag, udvariassag.

B.) KOTELESSEGEK
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FELADATKOR RESZILETESEN:

1, Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

2. Kiadott kulcsok nyilvantartasa.

3.Ttz, vagy illetéktelen behatolds esetén koteles értesiteni az illetékes szerveket és az
intézmény vezetdjét

4. Terembérletek utan koteles a termeket ellendrizni, az esetleges rongalasokat jelenteni

5. Gondoskodik réla, hogy az épiiletbe illetéktelen személy ne jusson be.

6. Kiilso6 latogato (pl. sziild, hivatalos szerv képviseldje) érkezését jelzi a keresett személynek.
Kiséret nélkiil idegent (pl. nem ott tanul6 didk, sziild) nem engedheti be az épiiletbe.

7. Hivatalos ligyben az iskolaba 1ép6 idegent koteles nyilvantartasba venni (érkezés-tavozas
idejét, kinél volt latogatoban)

8. Feladata a porta ¢és fobejarat takaritasa, kert rendezése.

9. Tanitasi sziinetekben (téli, nyari, Oszi, tavaszi) segit a karbantartonak kiadott feladatok
elvégzésében

10. A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, a portasfiilke elhagyasa esetén
koteles az épiilet fébejaratat, kulccsal bezarni. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von
maga utan.

11. A portasfiilke elhagydsa esetén datmeneti helyettesitésérdl koteles gondoskodni.
(karbantartd, takaritd, kézbesitd)

12. Az érkezd vendéget jelzi az illetékesnek vagy az iskolatitkdrnak, engedélyt kér a
beengedéshez.

13. Munkabol val6 tdvolmaradasat elére, ha nem lehetséges a legrovidebb idén beliil koteles
felettese tudomasara hozni

14. Tanulot tanitasi idoben kizarolag irasbeli kilépdvel engedhet ki az épiiletbdl.

15.Ellatja mindazon madas feladatokat, amivel az intézmény vezetdje vagy helyettesei
megbizzak.

16. Nyitasa folyaman kdteles ellendrizni az épiiletben a tantermek allapotat.

JOGKOR.HATASKOR

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
Hatéaskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a feletteseivel tart kapcsolatot

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.
Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetésért.
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Il.rész

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
A délelotti programra érkezdket eligazitja.

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavdllalo koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi ¢s munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés eldtt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotardl meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkdzt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a
tole elvarhato intézkedést, els6segélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartdst tandsitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznélni a biztonsagi berendezéseket / énkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat, rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhaté modon, egyiittmiikddni az elharitasban

-A munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani.

A munkavéllalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkoz6 szabélyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavéllal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakoriilmények biztositasat

-A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos €s egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocsassa.

-A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd, és a
biztonsdgos munkavégzést gatlo koriilmeények allnak fenn, mely testi épségiiket és
egészségiiket veszélyeztetheti.

-A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkdz haszndlatara.

2.) Tuzvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgoz6k altalanos tlizvédelmi feladatai:

- Minden munkavallal6 koteles munkavégzése soran a Tilzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozzd szervesen kapcsolodo rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hianyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6 koteles megismerni €s betartani a munkavégzésére
vonatkozo6 eldirasait.
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- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tizoltd
késziilékek, berendezések ¢€s felszerelések hasznalati szabalyait

- A tivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatasi jegyzOkonyv / alairasaval igazolni kell.

- Thz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre all6 eszkdzokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A portdsok tlizvédelmi feladatai:

- Gondoskodik a létesitménybe be és kimendk fokozott ellendrzésérdl, kiilonods tekintettel az
egyedi rendezvényeken.

- Gondoskodik a lezart helyiségek kulcsainak a portan torténd biztonsagos tarolasarol és erre a
célra kijelolt helyen torténd elhelyezésérol.

- Feladata a bekapcsolva felejtett vilagitasi halozat és egyéb villamos késziilékek,
berendezések kikapcsolasa, illetve aramtalanitadsa munkaidon kiviil.

- Tz esetén els6 és a legfontosabb feladata a tlizoltosag azonnali értesitése, a tliz oltasanak,
lokalizaldsanak megkezdése

- A hatosagi tlizjelzésen kivil értesiteni kell az intézményvezetot.

- Tiz illetve tlizriad6 gyakorlat esetén a tlizjelzés elhangzasa utdn megkezdi a kapuk, bejarati
ajtok, vészkijaratok azonnali kinyitasat, kitamasztasat a menekiilok segitésére.

- Tliz esetén a kivonul6 tlizoltoknak helyet készit eld, hogy a tliz oltasat akadalytalanul meg
tudjak kezdeni.

- Ttz esetén a helyszinre érkezd tlizoltok munkdjat helyismeret és egyéb vonatkozésban
koteles segiteni. A tiizoltas vezetdjének intézkedéseit koteles feltétel nélkiil végrehajtani.

3, Munkakér betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkolcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.
4. Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat meg0Orizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos €s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre kéros
kovetkezményekkel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkatertiletét csak felettese
engedé¢lyével hagyhatja el.

Budapest,
intézményvezetod
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Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddést és a
munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kitelezonek ismerem el.

Budapest,

munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

MUNKAKORI LEIRAS
L.rész

A.) MUNKALTATO

NEV, CiM: BELSO-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1071 BUDAPEST DAMJANICH UTCAG.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet6

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: TECHNIKAI DOLGOZO/ DELUTANOS PORTAS

CEL: Az iskola és a kiilvilag kapcsolatanak akadalymentes biztositasa
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek
UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 30 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 13.30-19.30 6raig tart

A munkaidd beosztds modositdsardl a munkaltatd az (1j munkarend hatélybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

A portaszolgalatot atveszi a déleldttos portastol a kiadott kulcsok, nyilvantartasanak kozos
atellendrzésével.
ILRESZ

A.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakmunkasképzoben szerzett szakképzettség, érettségi

GYAKORLATI IDO.GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartasa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodéképesség, pontossag figyelemkoncentracio,
gondossag, gyorsasag, megbizhatdsag, udvariassag.
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B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

1, Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

2. Kiadott kulcsok nyilvantartasa.

3.Tiz vagy illetéktelen behatolds esetén koteles értesiteni az illetékes szerveket és az
intézmény vezetdjét

4, Terembérletek utan koteles a termeket ellendrizni, az esetleges rongalasokat jelenteni

5. Gondoskodik réla, hogy az épiiletbe illetéktelen személy ne jusson be.

6. Kiilso6 latogato (pl. sziild, hivatalos szerv képviseldje) érkezését jelzi a keresett személynek.
Kiséret nélkiil idegent (pl. nem ott tanul6 didk, sziild) nem engedhet be az épiiletbe.

7. Hivatalos ligyben az iskolaba 1ép6 idegent koételes nyilvantartasba venni,(érkezés-tavozas
idejét, kinél volt latogatoban)

8. Feladata a porta és fObejdrat takaritdsa, kert rendezése

9. Tanitasi sziinetekben (téli, nyari, Oszi, tavaszi) segit a karbantartonak kiadott feladatok
elvégzésében

10. A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, a portasfiilke elhagyasa esetén
koteles az épiilet fébejaratat, kulccsal bezarni. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von
maga utan.

11. A portasfiilke elhagydsa esetén datmeneti helyettesitésérdl koteles gondoskodni.
(karbantartd, takaritd, kézbesitd)

12.Erkez6 vendéget jelzi az illetékesnek, vagy az iskolatitkirnak, engedélyt kér a
beengedéshez.

13. Munkabol val6 tdvolmaradasat elére, ha nem lehetséges a legrovidebb idén beliil koteles
felettese tudomasara hozni

14. Tanulot tanitasi idoben kizéarolag irasbeli kilépdvel engedhet ki az épiiletbdl

15. Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel az intézmény vezetdje, vagy helyettesei
megbizzak.

16. Zaras folyaman koteles ellendrizni az épiiletben a tantermek allapotat, nyilaszarok
esetleges nyitva hagyasat, hibat, hidnyossagot azonnal jelzi az intézményvezetonek.

JOGKOR,HATASKOR

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
Hatéaskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a feletteseivel tart kapcsolatot

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.
Felelésségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,a
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vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetésért.

II1. rész

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Az ¢éplilet zarasa eldtt gondoskodik a nyitva hagyott ablakok bezardsarol és az
aramtalanitasrol.

A riasztot beélesiti, az épiiletet bezarja.

A déluténi illetve esti programra érkezdket eligazitja.

A terembérletesek jelenléti iven torténd teljesitését igazolja.

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavdllalo koételes:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkdja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotardl meggy6zddni és a szamara
biztositott egyéni eszkdzt rendeltetésének megfelelden hasznalni.

- Sajat vagy munkatéarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a
tdle elvarhato intézkedést, elsdsegélynyujtast elvégezni

- Munkahelyén olyan magatartast tanusitani, hogy azzal méasok munkajat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznélni a biztonsagi berendezéseket / dnkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat, rendellenességet azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhaté modon, egyiittmiikodni az elharitasban

-A munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohdnyzasi tilalom, raktarozasi eldirasok, stb /

Minden munkavallal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkovetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakdriilmények biztositasat

-A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsagos ¢és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltatd a rendelkezésiikre bocsassa.

-A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd, és a
biztonsagos munkavégzést gatld koriilmények dallnak fenn, mely testi épségiiket ¢és
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egészségiiket veszélyeztetheti.
-A munkavallalo6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni védoeszkoz hasznalatara.

2.) Tizvédelmi feladatok meghatarozasa
Dolgozok altalanos tlizvédelmi feladatai:

- Minden munkavallalo koteles munkavégzése sordn a Tlzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hidnyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatdson, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallalé koteles megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tizoltd
késziilékek, berendezések ¢és felszerelések haszndlati szabalyait

- A tivédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartdson / tlizvédelmi oktatéasi jegyzOkonyv / alairdsaval igazolni kell.

- Thz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabalyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkdzokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kdzremiikddés az életének kockéztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétol fliggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljards kezdeményezését vonhatja maga utan.

A portdsok tlizvédelmi feladatai:

- Gondoskodik a létesitménybe be- és kimendk fokozott ellendrzésérol, kiilonods tekintettel az
egyedi rendezvényeken.

- Gondoskodik a lezart helyiségek kulcsainak a portan torténd biztonsagos tarolasarol és erre a
célra kijelolt helyen torténd elhelyezésérdl.

- Feladata a bekapcsolva felejtett vilagitdsi halozat és egyéb villamos késziilékek,
berendezések kikapcsolasa, illetve aramtalanitdsa munkaiddn kiviil.

- Tlz esetén elsd ¢és a legfontosabb feladata a tlizoltésag azonnali értesitése, a tliz oltasanak,
lokalizaldsanak megkezdése

- A hatosagi tlizjelzésen kiviil értesiteni kell az intézményvezetot.

- Thz illetve tlizriado gyakorlat esetén a tlizjelzés elhangzédsa utan megkezdi a kapuk, bejarati
ajtok, vészkijaratok azonnali kinyitasat, kitdmasztasat a menekiilok segitésére.

- Tliz esetén a kivonul6 tlizoltoknak helyet készit eld, hogy a tliz oltasat akadalytalanul meg
tudjak kezdeni.

- Tz esetén a helyszinre érkezd tlizoltok munkajat helyismeret és egyéb vonatkozasban
koteles segiteni. A tlizoltas vezetdjének intézkedéseit koteles feltétel nélkiil végrehajtani.

- Rendszeres kapcsolatot tart a szakmai irdnyitasra kijelolt miiszaki ligyintézdvel.

3, Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

4. Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
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informéciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkéjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest, intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzddést és a
munkahelyemre vonatkozd szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat ktelezonek ismerem el.

Budapest,

munkavallalo
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

MUNKAKORI LEIRAS
L.rész

A.) MUNKALTATO

NEV, CiM: BELSO-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1071 BUDAPEST DAMJANICH UTCAG.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet6

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: TECHNIKAI DOLGOZO/ KARBANTARTO

CEL: A miiszaki berendezések, eszkozok folyamatos iizemben tartisa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitdsa, az 4allagvédelem ellatdsa ¢és folyamatos
hibaelharitas

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek

UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezso Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 06:00-14.30 melybél 30 perc munkakézi piheng illeti meg.

A munkaidd beosztds modositdsardl a munkaltatd az j munkarend hatalybalépése elott 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

ILRESZ

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakmunkasképzében szerzett szakképzettség
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: 1 év

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete, betartdsa. Kdoteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodo képesség, kéziigyesség, esztétikai érzék, a
szabvanyok ¢s miszaki eldirdasok, precizitds, gondossag, gyorsasag, megbizhatdsag,
udvariassag.
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B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

1, Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles védéruhat
viselni/ balesetveszélyes cip6t, papucsot nem viselhet /

2. Az intézményvezetd ¢és helyettesek utasitdsara fontossagi sorrendben végzi az
intézményben a miszaki hibak elharitdsat, az adott szobeli ill. irdsbeli utasitdsoknak
megfelelden.

3.Elldtja mindazon madas feladatokat, amivel az intézmény vezetdje, vagy helyettesei
megbizzak.

4, A mindennapi feladatok hattérbe szorulnak, ha az intézményvezet6 mas feladatot jeldl ki.

5, Munkavégzése folyaman koteles ellendrizni az épiiletben a tantermek allapotat, hiba,
hidnyossag esetén azonnal jelez az intézményvezetonek.

6. Az esetleges azonnali beavatkozast igényld munkékat kiteles azonnal jelenteni a kozvetlen
felettesének.

7. A szemetes tartalyok kirakasa szallitastol fiiggden, szelektiv tartalyok kirakédsa sziikség
szerint, fertOtlenito tisztitasa.

8. Az ¢épiilet eldtti jarda sepriis takaritdsa minden nap, igény szerint slaggal térténd mosas.
Belsé jatszoudvarok, sportpalydk, kiilsé kozlekedési utvonalak leszemetelés, sepris
takaritasa, homokozd, tavolugrépalya esetén homok rendezése.

9. Ellendrzi az épiilet vizes berendezéseinek miszaki allapotat.

10. Kisebb karbantartasi feladatok elvégzése, amivel kozvetlen felettese megbizza.

11. Téli idészakban gondoskodik az iskola teriiletén 1év6 kozlekedési utvonalakon és a
parkol¢ teriiletén 1év6 ho eltakaritasardl, csuszasmentesitésérol és a jégesapok eltavolitasarol.
12. Részt vesz a karbantartashoz sziikséges gépek, anyagok szallitasaban, azokat a hasznalati
eldirds szerint mitkddteti (elektromos firo, csiszologép, flirészgép, flinyird stb.)

13. Fogadja és kiséri a kiilsé szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a muszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

14. Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény a rogzitetten felszerelt eszkozeit, a
konyhaiizemi, laboratoriumi berendezéseket, kerti és mas gépeket

15. A nyilaszardkat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, zarakat javitja vagy cseréli.
16.Biztonsagosan felszereli a tabladkat, polcokat, dekoraciés anyagokat, faligjsdgokat,
karnisokat, szemléltetdeszkdzoket.

17. Cseréli az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burdit.

18, Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok) csavarokat potol, csiszol, stb.

19. Tisztan és rendben tartja az udvarokat, fiivet nyir, levelet sopor.

20. Az egész épiiletben sziikség szerint fest6-mazold munkat végez.

21. Koteles ellendrizni az épiiletben folyamatosan kiiiriild tantermek miiszaki allapotat
(radiatorok, villanykapcsolok, lampatestek, oldalfalra felszerelt egyéb targyak, szekrények,
fiiggdnyok. Mosdokban - kéztorld, WC papir, szappan folyamatos utantdltése)

22. A karbantarto koteles napi szinten karbantartd filizetet vezetni és az elGirasnak
megfelelden a jatszoeszkozok ellendrzését elvégezni és dokumentalni

23, Az esetleges azonnali beavatkozast igényld munkakat koteles azonnal jelenteni kozvetlen
felettesének.

JOGKOR,HATASKOR

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult €és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.
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Hataskore kiterjed teljes munkatertiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal €s a szolgaltatokkal tart kapcsolatot

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.
Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetésért.

III. rész

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
A dolgozo a gyerekek érdekeit szem el6tt tartva, a munkakoréhez tartozo feladatokat sziikség
szerint atcsoportosithatja.

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei

Minden munkavallalé koételes:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkéat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai €s munkavédelmi /
munkabiztonsagi és munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségligyi / ismereteket elsajatitani,
munkaja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszk6zok biztonsagos allapotardl meggydzddni és a szdmara
biztositott egyéni eszkdzt rendeltetésének megfelelden hasznalni.

- Sajat vagy munkatéarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a
tdle elvarhato intézkedést, elsdsegélynyujtast elvégezni.

- Munkahelyén olyan magatartast tanusitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznélni a biztonsagi berendezéseket / dnkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja at /

- Az lizemzavart, hibat, rendellenességet azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhaté modon, egyiittmiikodni az elharitasban

-A munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani

A munkavallalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo szabalyokat
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¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohdnyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavéllal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatétol megkdvetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakoriilmények biztositasat

-A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsdgos €s egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltato a rendelkezésiikre bocsassa.

-A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd, és a
biztonsdgos munkavégzést gatld koriilmények allnak fenn, mely testi épségiiket és
egészségiiket veszélyeztetheti.

-A munkavallalo6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

2.) Tiizvédelmi feladatok meghatarozasa

Dolgozok altalanos tlizvédelmi feladatai

- Minden munkavallalé koteles munkavégzése soran a Tizvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozza szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ el6irasainak maradéktalan végrehajtasara és betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tizvédelmi hianyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan ¢s
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6 kotele megismerni és betartani a munkavégzésére
vonatkozo eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizoltd
késziilékek, berendezések és felszerelések hasznalati szabalyait

- A tlivédelmi oktatdsok alkalmdval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitasat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatasi jegyz6konyv / alairasaval igazolni kell.

- Tlz észlelése esetén késedelem nélkiil koteles szabélyos tlizjelzést adni, a tliz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkdzokkel a tiizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
oltasi kozremiikodés az életének kockaztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vondst, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A karbantart6 tizvédelmi feladatai:

- Gondoskodik a tiizel6 - és fiitdberendezések (kémények, stb.) idészakos feliilvizsgalatarol és
karbantartasarol.

- Gondoskodik a munkateriiletén a keletkezett tlizveszélyes hulladék Osszegytijtésérdl,
valamint annak elszallitasar6l a munka végeztével.

- A munkateriiletén felfedezett tlizvédelmi hidnyossdgokat jelenti a felettesének, azok
megsziintetésérdl intézkedik.

- A tlizveszélyes anyagok tarolasanak eldirasai:

- robbanasveszélyes anyagokat robbands biztos szekrényben kell tarolni

- a tlizveszélyes anyagokat lehetdleg fémszekrényben kell tarolni.

- a tlizveszélyes anyagokat karment6 talcaban kell a polcon tarolni

- a tlizveszélyes anyagokat tarolo gongydleget el kell latni figyelem felhivo felirattal

- a tlizveszélyes anyagokat tartalmazo szekrényt jol lathatd felirattal kell ellatni

- a szekrényt folyamatosan zarni kell, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza

- a szekrény kozelében 1 db ABC poros tlizolto késziiléket kell elhelyezni
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3. Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkolcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet.

4. Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkédja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mdés személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest,
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzodést és a
munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kitelezonek ismerem el.

Budapest,

munkavallald
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Belsd-Pesti Tankeriileti Kdzpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

MUNKAKORI LEIRAS
I.rész

A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1071 Budapest Damjanich u.6.

JOGGYAKORLO: Tankeriilet vezet

B) MUNKAVALLALO:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS: TECHNIKAI DOLGOZO/ KEZBESITO
CEL:

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
UTASITAST ADHAT: intézményvezetd

D.) MUNKAVEGZES: ,
HELY: Budapest, IX . Keriileti Kosztolanyi Dezsd Altalanos Iskola
Budapest, IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 20 ¢ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 8.00-12.00

A munkaidd beosztds modositdsardl a munkaltatd az (1j munkarend hatélybalépése eldtt 48
oraval koteles a munkavallalot tajékoztatni.

ILRESZ

A.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
Altalanos iskola, szakiskola
GYAKORNOKI IDO

Probaidé: 4 honap

SZUKSEGES KOMPETENCIAK:
precizitas, gondossag, gyorsasadg, megbizhatosag

ELVART ISMERETEK: A sziikséges munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete, betartasa. Koteles részt venni minden olyan képzésben, amelyet a
munkaltatdja eldir.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK: Alkalmazkodé képesség, figyelemkoncentracio,
precizitas, megbizhatdsag, pontossag.

B.) KOTELESSEGEK
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FELADATKOR RESZLETESEN:

- Gondoskodik az iskola és a kiilonb6zd intézmények (posta, dnkormanyzat, tankeriilet, bank
stb) kozotti informacidaramlas zokkendmentes ellatasarol.

- Kézbesiti az iratokat a Belso Pesti Tankeriilet és az intézmények kozott.

- Igény szerint jelentkezési lapokkal kapcsolatos kézbesitdi feladatokat 1at el.

- Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel és az iskolatitkarral.

- Megjelenése ¢s viselkedéskulturdja az iskoldk hirnevének Gregbitését segiti.

- Az intézmények, irodak, telephelyek és egyéb helyek kozott kiildeményeket, leveleket
kézbesiti, kisebb csomagokat szallit.

- Sziikség esetén helyettesiti a Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Altalanos Iskolaban a
portast.

A munkakorre vonatkozo jogszabalyok és eléirasok
2012.¢évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl, 1992.¢évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol, Alapitéd okirat, SZMSZ, gazdalkodasi és ligyviteli belsé szabalyzatok.

Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoréhez tartozo jogszabalyok mindenkor hatalyos
rendelkezéseit.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK :

A munkatarsakkal és az intézmények vezetOivel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a rabizott eszkozokre,
leltari targyakra.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésért.

- A munkavéllalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd és a
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények dallnak fent, mely testi épségiiket és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkoz hasznalatara.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Az intézményvezetd utasitasara a portast helyettesiti

II.rész

1.) A munkavallalok munkavédelmi jogai és kotelezettségei
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Minden munkavdllalo koteles:

- A munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és igy munkat
végezni,

- A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkavédelmi /
munkabiztonsagi ¢s munka-egészségiigyi, foglalkozas-egészségiigyi / ismereteket elsajatitani,
munkaja soran alkalmazni,

- A munkakezdés el6tt a munkaeszkdzok biztonsagos allapotardl meggy6zodni és a szamara
biztositott egyéni eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni.

- Sajat vagy munkatarsa rosszullétét, balesetét azonnal jelenteni kozvetlen vezetdjének ¢és a
tole elvarhato intézkedést, elsésegélynyujtast elvégezni.

- Munkahelyén olyan magatartast tantsitani, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, ne
veszélyeztesse.

- Uzemben tartani, hasznalni a biztonsagi berendezéseket / 6nkényesen nem kapcsolhatja ki,
nem tavolithatja el, nem alakithatja &t /

- Az lizemzavart, hibat rendellenességet azonnal jelenteni kdzvetlen vezetdjének és a tdle
elvarhaté modon, egyiittmiikddni az elharitasban

- A munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani.

A munkavéllalok a munkahelyen kotelesek betartani a munkavégzésre vonatkozo6 szabalyokat
¢s a munkahelyi korlatozasokat / dohanyzasi tilalom, raktarozasi eléirasok, stb /

Minden munkavéllal6 jogosult:

- A munkavallalok jogosultak a munkaltatotol megkdvetelni a biztonsagos, egészséget nem
veszélyeztetd munkakoriilmények biztositasat.

- A munkavallalok jogosultak arra, hogy a biztonsadgos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges ismereteket a munkaltatd a rendelkezésiikre bocsassa.

- A munkavallalok jogosultak megtagadni a munkat, ha egészséget veszélyeztetd, ¢és
biztonsagos munkavégzést gatlo koriilmények dallnak fent, mely testi épségiiket és
egeészségliket veszélyeztetheti.

- A munkavallal6 jogosult a munkakoréhez eldirt egyéni véddeszkdz hasznalatara.

2. Tuzvédelmi feladatok meghatarozasa
Dolgozok altalanos tizvédelmi feladatai:

- Minden munkavallalé koteles munkavégzése soran a Tilzvédelmi torvény, illetve
végrehajtasa targyaban kiadott és hozzd szervesen kapcsolodd rendelkezések, szabalyok, a
TVSZ eldirasainak maradéktalan végrehajtasara €s betartasara.

- A tudomasara jutott, altala felismert tlizvédelmi hianyossagokat koteles haladéktalanul
megsziintetni, illetéleg kdzvetlen vezetdjének bejelenteni.

- Koteles a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen / sziikség esetén /- szakvizsgan és
gyakorlaton / részt venni. A munkavallal6 koteles megismerni €s betartani a munkavégzésére
vonatkoz6 eldirasait.

- El kell sajatitania a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizolto
késziilékek, berendezések és felszerelések hasznalati szabalyait

- A tlivédelmi oktatasok alkalmdval részvételét €s az oktatott ismeretek elsajatitdsat a
rendszeresitett nyilvantartason / tizvédelmi oktatési jegyz6konyv / aldirasaval igazolni kell.

- Tz észlelése esetén késedelem nélkiil kiteles szabalyos tlizjelzést adni, a tiiz oltasat pedig a
rendelkezésre allo eszkdzokkel a tlizoltd egység megérkezéséig folytatni mindaddig, mig az
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oltasi kozremiikddés az életének kockéztatasaval nem jar.

- Barmely kotelezettség elmulasztasa, annak mindsitésétdl fiiggden, fegyelmi feleldsségre
vonast, vagy szabalysértési eljaras kezdeményezését vonhatja maga utan.

A kézbesit6 tizvédelmi feladatai:

Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Ervényes erkolcsi bizonyitvany, biintetlen eldélet

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkédja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakore betdltésével megtud, vagy azzal
kapcsolatos és melynek kozlése a munkaltatora vagy mdés személyre karos
kovetkezményekkel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Budapest,
intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és kijelentem, hogy a szerzodést és a

munkahelyemre vonatkozo6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve
az abban foglaltakat kitelezonek ismerem el.

Budapest,

munkavallalo
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