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I. RESZ

Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

® & & O

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

A Munka Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi L. térvény

A helyi 6nkormanyzatokrdl szo16 1990. évi LXV. térvény

Nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLIII. térvény

A tankényvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. toérvény

100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
277/1997. (X11.22) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus —
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
142/1999. (IX.8.) Kormanyrendelet a tiizszerészeti mentesitési feladatok ellatasarol
23/2004 (VIII1.27.) a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas valamint az iskolai
tankonyvellatasrol sz616 OM rendelet

37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofék elleni védekezésrdl

17/2005. (II. 8.) 17/2005. (11. 8.) Kormanyrendelet a didkigazolvanyrol
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl
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A koznevelési intézmény adatai

Név: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
Cim:

Székhely: 1073 Budapest Kertész u. 30.

Telephely: 1077 Budapest Dob u. 85.

OM szam:; 201491

Az intézmény bélyegzdinek adatai: (felirata és lenyomata)

hosszii bélyegzé: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium

1073. Bp. Kertész u. 30.
T.: 322-7694
1077. Bp. Dob u. 85.
T.: 322-6833
korbélyegzo:
Az intézmény 3 szdmozott kdrbélyegzot hasznal.
1. Kertész u. titkarsag

Kertész u. 1gazgatoi iroda
Felirata:
Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium

2.

1073 Budapest Kertész u. 30.
3. Dob u. titkarsag

Felirata:
Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium

1077 Budapest Dob u.85.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
® igazgatd
e igazgatohelyettesek

# iskolatitkarok
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II.RESZ
1. Nyitva tartas, benntartéozkodas rendje

A tanulék szamara

- szorgalmi id6ben hétfotol péntekig 6.45 6ratdl 18.00 oraig tart nyitva

- rendezvények esetén a szokdasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté ad engedé€lyt

- az iskola a tanitasi sziinetekben az iligyeleti rendszer szerint tart nyitva.

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi dra 45 perces. A sziinetek idejét, rendjét a hazirend hatarozza
meg.

A folyosdkon a tanitds megkezdéséig valamint az 6rakozi sziinetekben, az ebédeltetés alatt, az
ebédlbben tanari ligyelet miikodik.

A tanitasi id8 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanulé a tanitasi idd alatt csak
az osztalyféndke, tavollétében az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, kiiras szerint.

A pedagoégusok munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés f6bb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az agazati-
szakmai jogszabalyok és munkajogi torvények rendelkezései alapjan a kollektiv szerzddés
(munkajogra vonatkoz6 szabaly) tartalmazza.

A pedagdgus munkakéri feladatait a szakmai szabalyoknak és szokasoknak, a munkajogviszonyra
vonatkozd szabalyoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak megfelelden, a kozérdek
figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakéri leiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az intézményben dolgoz6 pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotott
munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott
munkaidérészekbdl 4ll, melynek tartalmat az iskola igazgatéja hatdrozza meg az egyéni
munkarendrél sz616 intézményvezetéi elrendelés alapjan. A tanuldkkal valé kozvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg.
A pedagbgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato/tagintézmény-vezetS/intézményegység-vezeté  illetve az  igazgatOhelyettesek (a
tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjAk meg. A tényleges napi munkabeosztasok
dsszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetdknek, tovabbd a kdzalkalmazotti
tanacsnak a javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend,
valamint az tigyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagbdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg €16z8 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az els foglalkozasanak kezdetét
megeloz8en legalabb 30 perccel elébb koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatOhelyetteseknek, hogy a helyettesitésr6l intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagdgus az igazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatdl kérhet engedélyt a tandra illetve a
foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettd] eltérd tartalma foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerz8désben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag valamint munkaidé-kedvezménykiadasat az igazgatd
el6zetes jovahagyasaval az igazgatohelyettesek biztositjak.



A hianyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagodgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles — a munkakori leirasban foglaltak szerint — foglalkozasi terveit
szakmai munkakozosség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzéférhetévé tenni
annak érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 Oraszamon feliili — neveld-oktatd munkédval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatOhelyettesek €s a munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utén a ratermettség,
a szakmai felkésziiltség mértéke, valamint az egyenletes és aranyos munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz
illé oltozetben.

A pedagodgus az iskolan kiviil szervezett programokon felel a tanuldk testi épségéért, gondoskodik
a megfelel§ fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatéssal is jar, a sziilék felé koteles elszamolni
a befizetett Osszeg felhasznalasarodl a kifizetést hitelesen igazolod szdmlakkal. Ha a rendezvényen
stilyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziiloket,
valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol is gondoskodni. A rendezvényen résztvevd
tanulok folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakért betolté

alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgato munkaltatoi feladatkorében allapitja meg.
A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:
—  rendszergazda
—  iskolatitkar
—  pedagoégiai asszisztens
~  laborans

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerzédésben foglaltak
alapjan az igazgat6— a munkaltatdi jogkorre vonatkozo6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi  munkarendjének  Osszehangolt  kialakitdsdrél, annak esetleges
megvaltoztatasardl és a munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik
kiadasarol.

Benntartézkodas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranydban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldokkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd éltal meghatarozott idékeretben, a tantargyfelosztds alapjan az
orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idObeosztasa stb.) szerint.
Ett6l eltérni kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevelé-oktatdé tevékenységgel Osszefiiggo,
elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel Osszefiggd feladatokat, valamint —
elrendelés alapjan — eseti helyettesitést €s a tanulok feliigyeletét latja el.



Az intézmény nevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segité és egyéb munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottjai, ha a munkakorhdz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek
teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint
az intézményben illetve az intézményhez tartozO6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikh6z tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kivill vald tartdozkodas varhato idejét az igazgatonak vagy a
igazgatOhelyetteseknek elézetesen be kell jelententiik.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjai benntartdzkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel 1éphetnek be. Sziilok, hozzatartozok csak kijelolt idében
vagy elbzetes egyeztetés utan léphetnek be az iskolaba. A portas minden esetben telefonon értesiti
a titkarsagot a vendég érkezésérdl.

Az intézménnyel terembérleti szerzédésben allo ligyfelek az abban meghatarozott idépontban
tartozkodhatnak az épiiletben, ez alatt a portaszolgalat biztositott. A bérldket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
allo mas személyeknek.

2. A pedagoégiai munka

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje
A nevel6é-oktaté munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel$-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgato felelds.
Az ellen6rzés terlileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellenOrzési terv tartalmazza.
Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e szakmai vezetok,

e munkak$zosség-vezetdk.
Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil 6
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat is.
Az igazgatOhelyettesek, munkakozosség-vezetok ellendrzési tevékenységiket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezGen sajat teriiletiikon végzik. A munkakdzosség —vezetbk az
ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal végzik.
A nevel§-oktatdé munka belsd ellendrzésének célja

o t4jkozodas, segitségnyujtas,

e fcladatok, utasitasok végrehajtasa,

e credményesség, problémak feltarasa.
Belso ellendrzés teriiletei

e Pedagdgiai program végrehajtasa,

e Helyi tanterv megvalositasa,




munkatervi feladatok megvalositasa,
nevelés-oktatas tartalma, szinvonala,
pedagogusok szakmai modszertani munkéja,
munkafegyelem,
tanulok ellenGrzése,
adminisztracio ellenérzése,
felszerelések (szertarak, termek),

e cgyéb baleset, tlizvédelem, egészségvédelem
Kiemelt ellenbrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran

e A pedagogusok munkafegyelme.

e A tandrék tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

® A neveld-oktatd munkdhoz kapcsolodo adminisztracidé pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfondki munka eredményei, kozosségformalas.
A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon. Ezen beliil kiilonosen: elGzetes
felkésziilés, tervezés; a tanitasi ora felépitése és szervezése; a tanitasi 6ran alkalmazott
modszerek; a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi Oran; az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése (tantargyi eredménymérések).
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a “Bels6 ellendrzési szabalyzat” c. igazgatdi utasitas
hatarozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatok, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellenérzési terv
hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.
Az ellendrzés modszerei:

® tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

o tanuldi munkak vizsgalata,

® beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak$zosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat, a feladatok meghatarozasaval, a tantestiileti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések
A nevelotestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyeket, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat —
meghatarozott idore vagy alkalmilag - 4truhazhatja

® aszakmai munkakozosségekre,

e adidkdonkormanyzatra,

® az osztalyban tanitok kozosségére

e Dbizottsagokra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet a tantestiileti értekezleten tdjékoztatni koteles
szOban vagy irasban.
A neveldtestiilet &t nem ruhazhatd jogkore

® apedagdgiai program,

® a Szervezeti és mikddési szabalyzat,
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® ¢s a hazirend elfogadasa.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen, silyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l —az indok megjelolésével- a tanulot és a kiskora tanulé szildjét
az iskola értesiti a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint.

56 § (2).A fegyelmi cljaras soran torekedni kell minden koriilmény feltarasara (nyilatkozatok,
iratok, tantivallomasok, szemle, szakértdi vélemény meghallgatasaval).

A fegyelmi eljards meginditasardl szo16 értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetOségére. A tanuld, kiskori tanuldé esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a z igazgatd felel, biztositja annak technikai
feltételeit, kijeloli az egyeztetd eljarast vezeté személyét.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba térténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban a
felek kikotik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a megallapodasban az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eléadja. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A téargyaldsra a tanul6t és a kiskoru sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai
koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil
valasztja meg. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, és a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendeletben meghatarozottak szerint.56§ (6).

Gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat majd irasban meg kell kiildeni az iigyben
¢érintett feleknek. Megrovés, szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni.

Az els6 foku hatarozat ellen fellebbezés nyujthaté be.

Eltiltas fegyelmi bilntetésként nem szabhaté ki a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben
meghatarozottak esetén.(55§.)
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3. Kapcsolattartas esetei

A székhely és a telephely kapcsolattartas rendje
A kozvetlen kapcsolattartas formai:
e Iskolavezetdségi értekezletek
e Kibdvitett vezetdi értekezletek
e Munkakozosségi értekezletek
e Osszevont neveldtestiileti értekezletek
e Egyéb kozos programok
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja.
Az intézmény szervezeti egységei:
e Az intézmény vezetdje az igazgatd
Az intézmény iranyitd és vezetd szerve az iskolavezetOség
Az intézmény javaslattevd, véleményezd és tanacsado szerve a kibdvitett iskolavezetdség
Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve a nevelbtestiilet
A szakmai munkakozosségek
Az alkalmazotti kozsség és az érdekvédelmi szervezetek
A sziil6i szervezet
A tanulok6zosség, a didkonkormanyzat
Az intézmény kdnyvtara
Az intézmény sportkore

Az intézmény kiilonbozd tevékenységét a kozosség vezetdinek segitségével az igazgatd
koordinalja. Az iskola munkajat segitd kozosségek sajat munkaterviik alapjan miikodnek.
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgato helyettesek hetente egy alkalommal
megbeszélést tartanak.
Az igazgato teljes tantestiiletet, ill. egész tanul6ifjusagot érint6 dontések elékészitésében, dontések
véleményezésekor, ill. javaslattevéskor iskolavezetdségi értekezletet hiv dssze, melynek tagjai:

® az igazgato

e az igazgatOhelyettesek

e aszakmai csoportok vezetoi
A napirendté] fliggéen meghivhat6 a didkonkormanyzat vezetdje, a kozalkalmazotti tanacs elndke
és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.
Az intézmény vezetSjének munkajat a kibdvitett vezetség segiti. Az iskolavezetdségi értekezlet
feladata az allandd és kozvetlen kapcsolattartas, egyeztetés, dontéshozatal.
Az iskolavezetdség rendszeresen iilésezik. Az iiléseket az igazgaté vezeti. Az iskolavezetOség
iiléseire a napirendtdl fiiggben mas személy (ek) is meghivhato (ak).
Az iskolavezetOség Uléseir6l sziikség szerint emlékeztetd késziil.
Az iskolavezetdség iilésein hozott dontéseket, allasfoglalasokat a havi programban, vagy
értekezleten, vagy hirdettablan vagy korozvényben a neveldtestiilettel ismertetni kell.
Az iskolavezetdség iiléseird] hatirozathozatal esetén jegyzokonyvet kell késziteni.
Dontéshozatal eltt torvényben meghatarozott kérdésekben biztositani kell a neveldtestiiletre,
alkalmazottakra, didkonkormanyzatra, kozalkalmazotti tandcsra, szakszervezetre, sziiloi
munkakdzosségre vonatkozo egyetértési és vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasat.
A kibdvitett iskolavezetoség tagjai:

e igazgatd

e az igazgato-helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetk

12



¢ a kozalkalmazotti tanacs tagjai
e szakszervezet
e adidkonkormanyzatot segité személy
e gyermekvédelmi felelos
Mikodése:

e Megallapitja ligyrendjét és munkaterv alapjan iilésezik. (dltaldban kéthavonta, de legalabb
tanévenként 4 alkalommal, ill. sziikség szerint).

e A bovitett iskolavezetdség tagjai az iilésen szerepld napirendek, témakordk megtargyaldsa
soran a szakmai munkakozosségek, ill. az 6ket delegald csoportok (kozalkalmazottak,
szakszervezeti tagok, didkok, didksportkori tagok stb.) érdekeit és véleményét kotelesek
képviselni.

® A szOtobbséggel kialakitott véleményt, javaslatot, tanacsot az iskolavezetdség koteles
megtargyalni, abban dontést, allasfoglalast hozni.

Az intézmény igazgatdjanak a kozvetlen munkatarsai illetve iranyitasa ald tartozo teriilet felelosei
tartoznak felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Nevel6testiilettel valod kapcsolattartas

Tipusa:
e Informalis kapcsolatok: személyes talalkozas, véleménycsere, megbeszélés
e Formalis: iilések, hirdet6tabla, korozvény, értekezlet

A tanév allando értekezletei

A nevelbtestiilet az éves munkatervben meghatarozottak alapjan tart értekezletet.

e Alakulo értekezlet a nyari szabadsagolasok befejezodésével az igazgato altal megjelolt
munkanapon, a tantestiilet Gjjaszervezése és a tanév elokészitése céljabol.

e Tanévnyito értekezlet a szorgalmi id6 kezdetén az igazgato altal kijelolt munkanapon. Ezen
az igazgatd értékeli a nyari munkat és a nevelGtestiilet elé terjeszti az iskolai munkaterv
tervezetét.

e Félévi értekezlet februar elsd hetében. Ezen az igazgatd és igazgatohelyettesek elemzik a
munkatervben megjelolt nevelési és tanulmanyi feladattal kapcsolatban végzett elsé félévi
munkat, értékeli az addig hozott hatdrozatok végrehajtasat, eléterjeszti a kdvetkez6 félév
feladatait.

e Tanévzaré értekezletet legkés6bb junius 30-ig, az igazgatd altal kijelolt munkanapon kell
tartani. Ezen az igazgato, a szakszervezet és a szakmai munkakozosségek tapasztalatainak
figyelembevételével részletesen elemzi az iskola egész évi neveld oktaté munkajat.

e Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napokon és témakbol.

e Osztalyozoé értekezleteket (konferencidkat) félévenkénti szervezésben az iskolavezetdség
fogja Ossze.

® Munkaértekezlet napkdzi otthon vezetdk részére kiilon is szervezhetd, célja az alkalmazotti
feladatok Osszehangolasa, szervezése.

e Az értekezleteken a nevelStestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l alapos ok
esetén, az igazgat6 adhat felmentést.

Rendkiviili értekezletek:

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba ha a nevelbtestiilet
egyharmada kéri. Az igy Osszehivott értekezlet napirendjét legalabb 3 nappal az értekezlet
idépontja el6tt ki kell hirdetni.
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Ha a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a nevelStestiilet dont.

Ko6zalkalmazotti értekezleten — a téma kozérdekiisége miatt — az iskola valamennyi dolgozoja részt
vesz.

Rendje:

Az értekezletet az igazgatd vagy az altala felkért személy vezeti.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni, melyet két tag hitelesit és az
intézmény megkiildi a fenntartonak.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelBtestiilet dontéseit - a jogszabalyokban masként meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazéssal, egyszerii szOtObbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az igazgatd allasfoglalasa
a dontd. Személyi kérdésekben a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is lehet
donteni.

A nevelési, alkalmazotti értekezletre a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek képviseldit meg kell hivni.

A vezetdék kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendjét
Az iskolavezetdség tagjai:
- igazgato
- igazgat6 helyettesek
Az intézmény vezetdje az igazgato.
Felelos:
e az intézmény szakszeri és torvényes miikkodéséért,
e rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a takarékos gazdalkodésért,
a neveldmunka iranyitasaért, és ellenérzéséért,
az intézmény ellendrzési, mérési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
anevel6 és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld és gyermekbalesetek megelézéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és lebonyolitasaért,
az iskola ilgyintézésének, iratkezelésének és tanligyi nyilvantartdsi kezelésének
szabalyossagaért,
iranyitja a konyvtar mitkodését,
iranyitja a munkako6zosségek vezetoit,
az egyéb a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,
e cllendrzi az iskolai élet minden tertiletét.
Részben gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont:
Az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, €let- €s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdésck tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

@ @ & & & & & 0 ¢

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyetteseire, az intézmény mads
kozalkalmazottjara atruhazhatja.
e Az érettségi vizsgak szervezését és lebonyolitasat a kozépiskolaért felelds igazgato
helyettesre.
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e A szakmai vizsgak szervezését és lebonyolitasat a szakmai vezetOre.
e Az egyéb alkalmazottak korébe tartozo dolgozdk iranyitasat igazgatd helyettesre

Az igazgatOhelyettesek

A vezetd beosztasu igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket a munkakdri leirasuk szerint - és
az igazgatd iranyitisa mellett, egymassal egyiittmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban - latjak el.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezet6 vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgat6t akadélyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényldé munkaltatéi és gazdalkodasi
jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel helyettesiti:
Kertész u. 1. igazgat6 helyettes

2. igazgatd helyettes
Dob u. 1. igazgatd helyettes

2. kiemelt szakmai munkak$zosség vezetd
Az igazgato tartds tavolléte esetén minden jogkorbe (munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorbe) tartozo
ligyeket az irasban megbizott igazgatohelyettes képviseli. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, illetve kiilfoldi tartdzkodds. A helyettesitést az intézmeény
alkalmazottaival ismertetni kell.
Az igazgato és a helyettesitésével megbizott vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén a 2. igazgatd
helyettes feladata a helyettesités.
A teljes jogkorrel felruhazott igazgato6 helyettes a mindenkori 1. szamu igazgato6 helyettes.

A vezet6k és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményi kozalkalmazotti tandcs

A Kozalkalmazotti Tanacs 6nallé munka- és iitemterv szerint dolgozik. A munkaltatoval
rendszeres egyeztetéseket végez (a havonta tartando iskolavezetdségi értekezleteken és soron kiviil
is), ahol egyetértési és véleményezési jogkorét gyakorolja. Igény szerint betekintést nyerhet az
iskolai iratokba. Az elbzetes kézalkalmazotti tanacsi javaslatokat a munkaltatd figyelembe veszi.
Szakszervezet

Az iskola igazgatdja lehetdvé teszi a Szakszervezeti Bizottsag miikodését. Biztositja a miikodési
feltételeket (helyiség) és az informacidéaramlast (hirdet6tabla). Lehetdvé teszi a szakszervezeti
bizottsag, a térvény altal eléirt kérdésekben véleményt nyilvanitson, tajékozddjon.

A vezet6 és a sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (kozosség) mikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zosségei) a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
vélasztjak:

* elnok,

* elnokhelyettes.
Az osztalyok sziildi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnék vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségehez.
Az iskolai sziildi szervezet (k6zOsség) legmagasabb szintii dontéshoz6 szerve az iskola sziiloi
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség) valasztmanyanak
munkajaban az osztaly sziildi szervezetek (k6zosségek) elndkei vehetnek részt.
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Az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) valasztmanya (vezetésége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziildi szervezet (kozosség) elndkét, aki kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval
tart kapcsolatot.
Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatérozatképes, ha azon
az érdekelteknek t6bb mint Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
A sziiléi szervezet valasztmanyi iilését évente két alkalommal az igazgat6 hivja Ossze. Az iilésen
az igazgaté tajékoztatast ad az intézmény miikodésérol, valaszol a feltett kérdésekre, meghallgatja
a sziil6i szervezet véleményét €s biztositja jogai gyakorlasat.
Véleményezési joga van

® A miikodési szabalyzatnak a sziiléket érintd rendelkezéseiben.

e A hazirend megallapitasaban.

e A tankOnyv valasztas elveinek megfogalmazéasaban.

e A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

e Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e A tanulok egész kozosségét érintd barmely kérdésben.
Dontési jogkore a jogszabalyban meghatéarozott felhatalmazas alapjan (Nkt. 38. § (2) bek., 20/2012.
EMMIr. 119. §)
Tajékoztatas a sziilok részére
A tajékoztatas formai

e Sziiloi értekezlet
Fogaddora
Nyilt nap
Iskolai események
Sziiléi valasztmanyi értekezlet
Honlap

A Kiilsé Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja (pedagégiai szakszolgalat,
pedagégiai szakmai szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, iskola- egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval)

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az intézményt az igazgat6 (vagy az altala megbizott személy) képviseli.

Az iskolai munka megfelel§ szintli iranyitasanak érdekében az intézmény munkakapcsolatban all

a kovetkez6 intézményekkel:

e Belso-Pesti Tankertileti Kézpont

e Budapest VIL ker. Erzsébetvaros Onkorményzata

e Keriileti oktatasi intézmények (iskolak - 6vodak)

e Gyermekjoléti Szolgalattal val6 egyiittmiikodést kiilon megéllapodés szabalyozza. (A
kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja, feladatat munkakori leiras szabalyozza.)
Gyermekélelmezés

e Pedagogiai Szakszolgalat (gyogypedagégiai tanacsadas, fejlesztd nevelés, tanulasi

képességvizsgalat, szakértdi vizsgalat, nevelési tandcsadds, logopédiai ellatas,
tovabbtanulas, palyavélasztas, konduktiv pedagogia, gyogytestnevelés,
iskolapszichologus)

e Iskolaorvos, véd6nd, fogorvos

e ELTE

e Egyéb kulturalis intézmények
Az iskolaban part vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Formai:
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e kerileti értekezletek,

tovabbképzések,

Az intézményben tartézkodé orvosokkal, iskolapszicholégussal, logopédussal, fejlesztd
pedagogusokkal kozvetlen a kapcsolat

osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok személyes egyiittmilkodése,

megbeszélés,

egyéni kapcsolattartas a tanszékekkel,

fellépés, (szini képzésben résztvevd tanulok) csak irdsbeli meghivéas esetén, az igazgato
engedélyével torténik.

A szakmai munkakoézosségek egyuttmiikodését, kapcsolattartisanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A pedagdgus szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezet§ségi értekezleteken részt vallalnak
az iskola vezetési feladataibol, ugyanitt szamolnak be és tajékoztatnak rendszeresen az elvégzett
munkajukrol.

A munkakodzdsségek az igazgatd iranyitasaval, sajat munkaterviik alapjan miltkddnek.

A nevelétestiilet szakmai munkakozdsségei az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
munkakdzosségei, melyek segitséget adnak a vezetésnek a neveld-oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez.

A Kertész utcai iskolaban miik6dé munkakoézosségek: A Dobsuliban:
e Alsé tagozat Alsos
e Pedagégiai Pedagoégiai
o Informatika Huméan
o Ember és kornyezete Kéttannyelvii
¢ Human Real
® Reidl
e Kéttannyelvil
e Szakiskolai

A szakmai munkakdzosségeknek dontési, véleményezési jogat a mindenkori jogszabalyok rogzitik.
Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A szakmai munkakdzosségek vezetdi iskolavezetdségi értekezleteken tajékoztatjak egymast.
A szakmai munkakozdsségek részvétele a pedagégusok munkajaban
A szakmai munkak6z0sség sajat munkaterve alapjan mitkodik.
A munkakdzosség tagjait segitik egymast:
® legalabb 3 munkaértekezlet megtartasaval,
e legalabb 1 szakmai értekezlettel
® segitd, elemzd dralatogatasokkal
e alland6 kapcsolattartassal.

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

A didksportkornek az iskola minden tanuldja tagja.

Tevékenységét sajat szabalyzata alapjan végzi.

Az iskoldban miikodé didksportkodrrel vald kapcesolattartast egylittmiikodési megallapodas rogziti,
melyet minden év elején feliil kell vizsgéalni.

A didksportkor elndke az iskola igazgatoja.

Az iskola igazgatdja az iskolai sportkor vezetOségi iilésén tdjékoztatja a tagsigot az iskolai
munkatervrdl, aktuélis testnevelési és sport feladatokrol. A sportkér vezetdsége a tanév végén
beszamol a tanév folyaman szervezett versenyek, sportbemutatdk, sportnapok részvételi ardnyarol
és eredményérol.
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4. Munkavédelem, baleset- és tiizvédelem

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanulbinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

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

® arobbanassal torténd fenyegetés.

Teenddk

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdinak az iskola épiiletét vagy benne
tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményekre utalo tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal kozoIni az iskola igazgatdjaval, illetve igazgatohelyettesével

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskolaigazgato sziikségesnek tartja.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkoztatast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

o Létszam ellendrzés: Az épiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az Orat,
foglalkozast tartd nevel6nek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

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

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanulé az épiiletben.

e Létszam ellendrzés: A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott modon be
kell potolni.

Bombariadd esetén

Intézményi szabélyozasat a ,,Bombariadé terv” cimil igazgatdi utasits tartalmazza.

Bombariadé esetén az épiiletek kiiiritését a kiiiritési terv alapjan kell megszervezni.

Bombariad6 esetén a riasztastol szamitott 7 percen beliil az iskola teriiletét 100 méteres korzetben
el kell hagyni. Fontos tudnivald: lehetdség szerint minden személyi tulajdont magunkkal kell vinni,
és azzal tavozni.
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A felelds vezetd értesiti a rendOrséget és gondoskodik az elmaradt orak potlasanak modjarol
Egyéb természeti katasztrofa esetén

A kertileti Katasztrofavédelmi Prevencios Program szerint kell eljarni.

Az igazgat6 felveszi a kapcsolatot a kijelolt személlyel és annak utasitdsat figyelembe véve a
program szerint jar el.

Az épiiletek biztonsigos elhagyasat tanévenként be kell gyakoroltatni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 6-18 éves korosztaly megel6z6 jellegll, az egészségligyi alapellatas keretében megvalosuld
iskola-egészségiigyi ellatasban részesiil az iskolaorvos és védéné egyiittes munkaja révén, melyet
a26/1997.NM (IX.03.) és a 19/2009 (VI.18.) EiiM rendelet szabélyoz.

A tanulok a rendeletben eldirt fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton (gyogy- é€s
konnyitetett testnevelés, fogaszat, belgyogyaszat, szemészet, fizikai allapotmérés, tovabbtanulssal
kapcsolatos vizsgalat, illetve higiénids, tisztasagi) vesznek részt. Ennek koordinlasa a megbizott
igazgatohelyettes feladata. A szilirfvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A
sziiléket az esedékes orvosi vizsgalatokrol az osztalyfénoknek értesiteni kell.

Az iskolaorvos és a véddnd nevét és rendelési idejét ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gybgytestnevelés Orara valo beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kapja a tanulo,
megjelenése, aktiv részvétele kotelezd. Ezek az orak kiilon rend szerint, keriileti szervezésben
keriilnek megtartasra. Az érdemjegyekrdl az iskola irdsos tajékoztatast kap.

Az iskolaorvos az éltala elére jelzett idépontban- elvégzi az adott évfolyamon eldirt oltasokat. Az
oltdsok id8pontjarol a magantanulokat az iskolatitkér irasban értesiti.

Ezen tul az iskolaorvos és a védond részt vesz:

e kronikus betegek fokozott ellenérzésében,

e clsésegélynytijtasban, akut ellatasban,

e igény szerint az egészségtan oktatasaban,

e kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok ellatasaban.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A 1étesitmények. helyiségek hasznalati rendje:

® A helyiségeket a baleset — és munkavédelmi szabélyok betartasaval kell hasznalni.

e Az intézmény alkalmazottai 18.00 ora utan csak a vezetd frasbeli engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben.

e Az iskola tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva, az tigyeleti idon kiviil
csak beosztasuk szerint munkat végzék tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari sziinet
iigyeleti rendjét a fenntartd hatrozza meg.

e A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete alatt hasznalhatjak.

e Tanitasi idé utan tanulé csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

e Szaktantermek rendjéért a kijelolt feleldsok felelnek. A  szaktantermekben,
szamitogépteremben, konyvtarban a felszereléseket csak szaktanar irdnyitisaval lehet
haszndlni.

® A szertirakat az igazgato altal megbizott tanarok kezelik.

e Bérbeadas: az intézmény helyiségeit csak akkor lehet bérbe adni, ha az nem akadalyozza a
zavartalan mitkodést. A bérleti szerz8dést évente meg kell ujitani. A szerz8dések alairasara
jogosult az intézmény igazgatdja és gazdasagi vezetje.

® A konyvtarat csak a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni. Ettdl eltérni csak igazgatoi
engedéllyel lehet. Nyitvatartasi idon kiviil a konyvtarat vezetoi engedéllyel lehet igénybe
venni. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor (hosszantartd betegség, vészhelyzet) a
titkarsagon leadott kulcsot az ligyeletes vezetd adhatja ki.
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A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikddését garantald szabalyok:

(A jarvanyiigyi intézkedési terv az SZMSZ mellékletét képezi.)

Ezeknek a szabalyoknak megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 més személyeknek.

Az intézményben biztonsagi kamera miikodik, amelynek célja a tanulok biztonsaganak és épiilet
allagmegovasanak biztositasa. A kamerdk altal rogzitett felvételek megtekintésére az intézmeny
vezetbje jogosult. A rogzitett felvételek kiadasa csak a torvényben meghatérozott feltételekkel és
az intézményeknek lehetséges. Az intézménybe belépdknek tudomasara hozzuk, hogy az épiilet
teriiletén biztonsagi kamera mikodik.

Munkavédelem. balesetvédelem

A tanulokra vonatkozé szabalyok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a t{izriadé vagy bombariad6
terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e Taborok, erdei iskolak, kirandulasok és egyéb, kiilonleges tajékoztatast igényld események
elétt gondoskodni kell a tanulok balesetvédelmi felkészitésérdl.

e A nevelbk atandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti 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:

e Az egészségilk és a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

e Az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabélyokat.

® A hazirend balesetvédelmi eldirasait.

e A rendkiviili események (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti Kkatasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalat.

e A menekiilés rendjét.

e A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban tanitdsi 6ran, orakozi
sziinetekben, tanulmanyi kirandulasok, tirak elott.

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

e A tankonyhaban védoruha hasznélata kotelezo.

Az iskolai oktatas soran a tanulok a jogszabalyban meghatarozott gépeket nem hasznalhatjak.

A neveléknek oktatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program el6tt baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arr6l, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset megelozési feladatait részletesen munkakoéri leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Munkavallalora vonatkozé szabalyok
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Mindenkor figyelembe kell venni az iskola 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjérol
sz016 rendelkezéseit €s a Munkavédelmi Szabalyzatot.
Az iskola vezetdje folyamatosan ellendrzi:
e A Iétesitmények és felszerelésiik allapotat, megrongalodas esetén gondoskodik a mieldbbi
javittatasarol.
e A titkarsagon és a kijelolt helyen az els6segélydobozok folyamatos feltoltését..
e A tanari szobaban és a titkarsagon kifliggeszti azon személyek nevét, akikhez baleset esetén
elsOsegélynyujtas celjabol fordulni lehet.
Tanulb balesete esetén a pedagdgus kdteles:
e a gyermek ellatasrol azonnal gondoskodni
e jclenteni az ligyeletes vezetonek tovabbi intézkedés céljabol (pl.: szakorvosi ellatds, mentd
értesitése, sziilok értesitése).
Baleseti ligyintézés
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell
sziintetnie.
Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a titkarsagon.
A kivizsgalas rendje az orvosi ellatast igénylo baleset esetén:
e abaleset helyszinén feliigyel6 pedagogus azonnal értesiti az ligyeletes vezetot,
e a balesetvédelmi felelOst, aki felveszi a jegyzOkonyvet.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré baleset koriilményeit (személyi, targyi és szervezési
okokat) a balesetvédelmi felelésnek kotelessége kivizsgalni. Ezt a jogszabalyban foglalt médon
kell nyilvantartani, bejelenteni.
A balesetet kovetden meg kell tenni a sziitkséges intézkedéseket a hasonld esetek megel6zésében.
Munkahelyi baleset esetén vald eljaras
A sériilt ellatasat biztositani kell (els6segély, szakorvosi ellatas, mentd).
A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az iskola iligyeletes vezet§jének, a munkavédelmi
felel6snek. A baleseti jegyz6konyvet fel kell venni. Ki kell vizsgalni a baleset okat, koriilményeit.
Intézményen kiviil tortént, de munkahelyi balesetnek mindsiilé esemény esetén a sériilt kérésére
(sziikséges orvosi igazolas €s tanuk adatai alapjan) jegyzokonyvet kell felvenni.
A munkavallalokra vonatkozé eléirasokat és eljdrasokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
A balesetvédelemi bejaras
Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat szabalyozza.
Az intézmény vezetOje vagy helyettese balesetvédelmi bejarast végez félévenként, az ellendrzés
tapasztalatairdl jegyzokonyvet készit.
A hibak észleléskor a dolgozd jelenti a gazdasagi irodan, illetve a titkarsagon a balesetveszélyt, ill.
balesetet, az iigyeletes vezetot tajékoztatja, aki intézkedik a veszély elharitasardl (karbantarto ill.
szakember megbizasaval).
Tiizvédelem
Az eseményekrdl azonnal értesiteni kell a tlizoltokat.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy més
foglalkoztatast tart6é pedagogusok a felelosek.

21



Intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadd terv” igazgatoi utasitds tartalmazza ezért ez az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kételezd érvénytiek.
A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal tortén6é megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az igazgaté altal
kiadott idépontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a mindenkori tiiz- balesetvédelmi felel6s
szervezi meg.
Baleset- tiiz és munkavédelmi oktatisban részesiilnek az iskola dolgozoi a tanév kezdetén, a
szorgalmi év megkezdése eldtt. Az iskola tanuldi a tanév elsd napjan osztalyfondki orak keretében.
A tliz- és bombariadét, valamint a természeti katasztrofat az iskolai csengrendszeren szaggatott
jelzéssel, illetve az ligyeletes neveld kozlésével lehet elrendelni.
Tiizriad6 esetén: elsd a fegyelem!
A tiiz oltasat végzd személyen kiviil - elektromos tiizet soha nem oltunk vizzel - alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:
e A riadoztatastdl szadmitott 5 percen belill az iskola teriiletét el kell hagyni. A
legsziikségesebb hasznalati targyakat (kabat, igazolvany) magunkhoz véve kell elhagyni az
épiiletet. Taskdkat, egyéb csomagokat a helyén kell hagyni.

A tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendje

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot, gyermekvédelmi
felelost, sziikség esetén a rendérséget, mentGket, illetve az adott helyzetben sziikséges egyéb
szerveket (pl. korhaz).

5. Dokumentumok

Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az SzMSz, a hazirend és a pedagdgiai program az iskola honlapjan megtalalhato, ezzel biztositva
a nyilvanossagot. A dokumentumok az iskolai konyvtarban elektronikusan olvashatok.

Az igazgaté minden tanév elején a sziiléi valasztmanyi értekezleten tajékoztatast ad a pedagogiai
program céljairol, kiemelt feladatairol.

A hazirend valtozasairl a sziilok a sziili valasztméanyi értekezleten keresztiil, a tanulék a DOK-
képviselokon keresztiil kapnak tajékoztatast.

Azok az ligyek, amelyeket a sziildi szervezet véleményezhet

Az iskolai sziil8i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési jogok illetik meg.

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

« a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

* a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

Véleményt nyilvanithat:

» az iskola pedagdgiai programrol,

» a hazirendrol,

« a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjairdl, amely a szervezeti és mitkodési szabalyzat
azon pontjair6l, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

» az adatkezelési szabalyzatrol.
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» a tanul6i tankdnyvtamogatasrol, az iskolatol kolesondzhetd tankonyvek és mas taneszk6zokrol,
amivel az iskola segitséget nyujt a sziildi kiadasok csdkkentéséhez

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

« az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

« a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

« az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon e célra
létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az igazgatohelyettes) férhetnek : hozza.
Az elektronikusan eléallitott és Cd/DVD-re irt dokumentumokat ,,az eredetivel megegyezd, hiteles
masolat” szdveggel ellatva, lepecsételve és az intézményvezetd altal aldirva, iktatva az irattrban
kell elhelyezni.

” 7z

Az elektronikus uton eldallitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat ,,az eredetivel megegyezd, hiteles
masolat” szoveggel ellatva, lepecsételve és az intézményvezetd altal alairva, iktatva az irattarban
kell elhelyezni.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakéri leiras-mintak
A fenntart6 altal megfogalmazott feladatok a mindenkori munkakori lefrds alapjan.

A tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatis megszervezéséért az iskola igazgatoja felelds.

Az igazgatd megbizza a felelds dolgozot-épiiletenként egy személy, aki az adott tanévben a
nevelStestiilet  véleményét kikérve elkésziti az iskola tankonyvrendelését hivatalos
tankonyvjegyzék és érvényes tankdnyvrendelet alapjan

A megrendelésre keriil§ tankdnyveket munkafiizeteket, taneszkdzoket az igazgat6 véleményezteti
a Sziiléi Munkakozosséggel.

Az igy leadott tankdnyvrendeléseket az iskolai tankonyvfelelds Osszesiti. Az Osszesitett
tankdnyvrendeléseket az igazgatd jovahagyja a tankdnyvrendelési hatariddig.

Az igazgatdi jovahagyas utan az iskolai tankonyvfelelds rogziti a megrendelést a KELLO
elektronikus feliiletén.

A tankdnyvrendelés esetleges modositasat az iskola igazgatoja az iskolai tankonyvrendeld
feleldsok utjan minden év junius 30-ig végrehajtja.

A tanulék (illetve sziileik) a tankdnyvosztas helyérdl, idépontjardl tajékoztatast kapnak az
osztalyfonokokt6l és a helyben szokasos modon ( hirdet6tabla, honlap).

A sziiléi munkakozosség allast foglal a tankdnyvvalasztas elveinek megfogalmazasaban.
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A tanuldi jogviszony megsziinésével a kolcsonzott tankdnyveket vissza kell szedni.

A 2020/2021. tanévtél minden altalanos és kozépiskolas és szakképzési évfolyamon tanulo didk
téritésmentesen juthat tankonyvhoz. A didkok az iskolai konyvtar tulajdonat képezd tartos
tankOnyveket kapnak, azokért a didkok feleldsséggel tartoznak és a tanév végén jo allapotban
vissza kell adniuk.

A tankonyvrendelés torvényi hattere: 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-

kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l

6. Egyéb foglalkozasokra vonatkozé szabalyok

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idékerete
Az intézményben tarthaté egyéb foglalkozasok célja

Szervezeti formak:

e napkdzi otthon

tanuloszoba

korrepetalas

szakkor

énekkar

iskolai sportkdr

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny
iskolai kdnyvtar.

szakmai probak (igazgatdi kérvénnyel, tanari feliigyelet mellett)

Napkozi otthon

Napkozi otthon — sziil6k kérésétél fliggben — minden altalanos iskolai évfolyamon miikddhet.
Szervezése els6sorban az 1- 6. évfolyamon torténik.

A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerint mikodtetés.

A napkozi otthon a szorgalmi id6szak alatt miikodik.

A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a napkozis csoportok
Osszevonhatok. Az iskola nyéri taborokat is szervez, sziiloi igény esetén.

A napkozis ellatas az utolsd tanitasi 6ra végét kovetéen kezdddik. A napkozi rendjét kiilon
napkozis hazirend szabalyozza, amelyet a napkdzis munkak6zosség készit el, és az igazgat6 hagyja
JOVa. A szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.

Tanulészoba

A tanuloszobai foglalkozasokat az igényeknek megfeleléen kell szervezni. A tanuloszoba
szervezése elsdsorban 7-12. évfolyamon torténik. A tanuloszoba a szorgalmi idOszak alatt
miikodik, hétfotd] csiitortokig erre a célra kijeldlt tanteremben.

Az igényeket minden tanév végén kell felmérni.

Korrepetalas

Tanévenként a szaktanari igények alapjan, a lehetGségek figyelembevételével az iskolavezetése
doént a korrepetalas rendjében. A foglalkozasok az osztalynaploba keriilnek bejegyzésre.
Szakko6rok

Az iskola hagyoményainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziildk wjak
szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorok inditasardl az igazgatGhelyettesek véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.
A szakkorok vezetdjét az igazgatd bizza meg. A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben
kezdddnek és a szorgalmi idGszak végéig tartanak. A munkatervet és a szakkorok miikodési rendjét
az igazgaté hagyja jova. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak elején lehet jelentkezni.
A szakkorre jelentkezés teljes tanévre vallalt kotelezettséget jelent.
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Enekkar

Az énekkar vezet§jét az igazgatd bizza meg.

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, drarendben rogzitett idGpontban, heti 2 alkalommal 45 perces
idébeosztassal miikodik. A tanulok Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételikrdl a
karvezetd dont. A szinis osztalyokba jaro tanulok szamara az énekkar kotelezd.

Az énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar segiti az oktato-neveld munkat és a tanulok 6nalld tanuldsat, szinvonalas
szabadidés tevékenységét. Biztositja a tanulashoz és onmiivelddéshez sziikséges dokumentumokat,
a konyvtari rendszer szolgaltatésainak elérését.

Az iskolai sportkor

A sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi id6re. A
tanulok szamara onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt.

Munk4jat sajat éves munkaterv alapjan végzi.

Tanulmanyi. szakmai. kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolék k6zotti verseny

Tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny idejét, szervezési
feladatait és feleldseit a tanév helyi rendje, ill. az éves munkaterv tartalmazza.

Az orszagos, budapesti, keriileti versenyeken gyGztes, ill. helyezést elért tanuld és az énekkar
eredményes szereplésérdl az igazgatd tajékoztatja a tanulokdzosséget.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, az iskola j6 hirének megérzése az iskolakozosség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A pedagdgiai programban meghatarozott tnnepek és rendezvények helyét, idépontjat,
megrendezésének modjat, a rendezésért felels kozosséget az éves munkaterv tartalmazza.

A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint a iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény vezetdje elsdsorban a Didk Onkormanyzattal tartja a kapcsolatot a didksag egészére
vonatkozé kérdésekben. A DOK munkéajat e feladatra kijelolt személy segiti, akit a DOK
javaslatara az intézményvezet$ biz meg 6téves idotartamra.

Az iskola DOK szervezet sajat munkaterve alapjan mitkodik.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanuldéi kozosséget az iskola vezetOségi,
nevelbtestiileti, sziiléi valasztmanyi értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainak targyalasakor.
Az aktualis hireket DOK faliijsagon szerepelteti a DOK segitésével megbizott tandr, ill. a
vezetdség.

A didksag tajékoztatasara az igazgatd évente kétszer iskolagyiilést hiv Ossze, ahol tajekoztatja a
tanuldkat az eltelt félév sikeres feladatairdl, versenyeredményekrdl, aktudlis problémakrol,
feladatokrol.

Didkparlament: ahol az iskolavezet6ség kozvetleniil valaszol a didkok kérdéseire (€vente egy
alkalommal). A didkparlament a tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak és tajekoztatasanak
legfontosabb féruma a kozépiskolaban.

A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa)

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A
didkonkorményzat az iskola helyiségeit és berendezéseit téritésmentesen hasznéalhatja az SZMSZ
és a hazirend hasznalati szabalyai szerint.
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A didkénkormanyzat sajat bevételeivel teljes egészében rendelkezik.

7. Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar miikodési rendje, igénybevételének szabalyai

Az iskolai kdnyvtar az iskola informacidkdzpontja. Mind a telephelyen, mind a székhelyen segiti
az iskola neveld-oktatd munkajat, a pedagdgiai program megvalosulasat, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz szitkkséges dokumentumok folyamatos, rendszeres gyiijtését, feltdrasat, és hasznalatat.
Részt vesz a tanulok konyv- és konyvtarhasznalati nevelésében.

A konyvtaros-tandrok munkéjukat az igazgatd irdnyitdsa alatt, egymassal egyiittmiikodve €s
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el Az intézmény igazgatGjanak tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A kényvtar SZMSz-¢ szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai kényvtar gytijtokorét a konyvtari SZMSz gyiijtékori szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, raktirozni. A kiilon gyilijtemény
nyilvantartisanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat rogziti.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az alapszolgaltatasok (konyvtari dokumentumok kolcsénzése, tajékoztatds egyéni €s csoportos
helyben hasznalat, tartds tankonyvek kolcsonzése) igénybevétele ingyenes.

A kiegészit6 szolgaltatasokat (fénymasolas, internet hasznalat) csak az iskola pedagogusai vehetik
igénybe.

A konyvtar feladata az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar pedagogiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa és elokészitése.

Az iskolai konyvtar igénybevételének szabalyai

Az iskolai kdnyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SzZMSz
konyvtarhasznalati szabalyzata hatdrozza meg.

A) Konyvtarak hasznaléinak kore:

e Az iskolai kdnyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja, pedagdgusa és nem pedagdgus
alkalmazottja. A beiratkozas szabalyait betartva a tanulok és a pedagbégusok mindkét
konyvtarat hasznalhatjak.

® Az olvasokrol és a kolesonzott dokumentumokrél a konyvtar nyilvantartast vezet.

B) Beiratkozas modja és az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:

e Az iskolai kényvtérat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

e A beiratkozas az Olvasok és kolcsonzések nyilvantartdsa iskolai kdnyvtarak szamara
nyilvantartasba vétellel és olvasojegy kiadasaval torténik.

e A beiratkozasnal tanuldk esetében a név mellett az évfolyamot, osztalyt és az osztalyfonok
nevét is fel kell tiintetni. Pedagdégusoknal és mas alkalmazottakndl a székhely, ill.
telephelyet.

e A konyvtari tagsdg megujul, az adott tanév elsé kdlcsonzésével.

e A bekovetkezett valtozasokat a tanulonak koételessége bejelenteni; tadvozaskor, legkésébb a
,,Tavozasi értesitd iskolavaltozashoz” atvételekor.

C) Szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e A beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
e A konyvtarbol csak kdlesonzés ttjan lehet dokumentumot kivinni.
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e A kdlcsonzés id6tartalma 2 hét, ami az olvasd kérésére a kdlcsonzési idé még egy
alkalommal meghosszabbithato.
e Tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje: egy tanév.
e Egyalkalommal 2 konyv kdlcsondzhetd, de kivételes esetben pl. tanulmanyi versenyre valo
felkésziilés esetén ettdl el lehet térni.
D) Konyvtarak hasznalatanak szabalyai:
e Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.
e Kézikonyveket, folydiratokat csak helyben vald olvasasra lehet igénybe venni. A vided
kazettak, CD-ROM-ok nem kolcséndzhetok.
e Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad.
e Ha az olvasé a dokumentumot eclveszti vagy megrongélja: az adott kiaddsu mi masik,
kifogastalan allapotban 1év6 példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
e Az olvaso az iskolaval vald tanuldi, ill. kézalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése elott
koteles konyvtari tartozaséat rendezni.
E) Nyitva tartas, kolcsonzés ideje:
o Kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all heti 22 oraban, ez a nyitvatartési id6.
e Az iskolai konyvtar, tanitasi napokon, alkalmazkodva az olvasok igényéhez tart nyitva.
& A kolcsonzésnek alkalmazkodni kell a tanulok szabadidejéhez, ezzel biztositva a nyugodt,
atgondolt valasztast, olvasast.
Az SZMSZ-ben a konyvtarhasznalat kérdéseire vonatkozo rendelkezéseket nyilvanossagra kell
hozni.
A konyvtari SzMSz kételezomellékletei:
e Gylijtékori szabalyzat
e Konyvtarhasznalati szabalyzat
e Konyvtaros tanar munkakori leirasa
e Katalogusszerkesztési szabalyzat
e TankOnyvtari szabalyzat
Az iskolai dokumentumok az iskolai konyvtarban megtekinthetdk.

Tankonyvek tartos kélcséonzésére vonatkozo szabalyok

Az érvényes rendelkezések értelmében az iskolai konyvtar alapfeladata a konyvtéri
dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban
a tankonyvfeleldssel egyiittmiikodve.

A tartés tankdnyvekre vonatkoz6 szabalyokat - allomanyba vétel, kolcsonzés - a Konyvtari
SzMSz Tankonyvtari szabélyzata tartalmazza.

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval, a jelzett
kozosségek véleményezésével és ha sziikséges a fenntartd egyetértésével lehetséges.

Az SZMSZ méddositasat kezdeményezheti:

- az iskola igazgatoja

- aneveldtestiilet

- a sziilé1 munkakdzosség iskolai vezetsége

- a didkonkormanyzat vezetdje

- a fenntarto

- Szakszervezet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak:
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Ezen szabalyzatok, utasitisok el8irasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és mitkodési szabalyzat

valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa

az intézmény valamennyi dolgozdjanak kételezo.
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1.s7. melléklet
Munkakori leirasok — mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: tanir

Dolgoz6 neve:

Munkaéltatoja: Belsd-Pesti Tankertileti Kzpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaido: A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazaléka neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidé (24 ora): tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztds szerint. A Kkotott
. munkaidé (32 6ra) fennmaradd részében nevelés-oktatast
elokészité, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok,
tanuléi felligyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartasdban miikddé koznevelési intézmény
pedagogusaként kotelessége, hogy:

e a rabizott tanuldkat neveli, figyelemmel kiséri és elosegiti fejlodésiiket, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsigaikat
erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo életre,

e megtartja az intézmény tanulmanyi és munkarendjét,

e atanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

e neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a tanulod személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét figyelembe véve iranyitsa a fejleszto tevékenységet,

e a Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

o clémozditsa a tanuld fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
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hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

érdekében tegyen meg minden erdfeszitést,

a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a tanul6 érdekében egyiitt milkodjon munkatarsaival és mds intézményekkel,

a nevelGtestiilet tagjaként kollégaival jo egylittmiikodésre torekedjen,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson, a pedagogus etikai normékat megtartsa,

az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat maradéktalanul tartsa be,

a hivatali titkot, bizalmas informaciokat drizze meg,

vegyen részt a szamara el6irt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, hataridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.

tevékenységeinek Osszefoglalasa: A tanar feladatai a tanodrakkal, tanéran Kkiviili

foglalkozasokkal és iskolai rendezvényekkel kapcsolatban

Oréira és a tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
és pontosan megtartja.

Oktatomunkajat éves és tanodrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve végzi.

Az orarendben meghatérozott tanitisi orak idején helyettesitési készenlétet 1at el,
melyek ideje alatt sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint
tanoran helyettesit.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagégiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitasaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyujtja a munkatervben
meghatérozott hatériddre; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehet8ségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagédgiai tevékenységet a
Pedagogiai Programban leirtak szerint végzi, a lehetségek figyelembevételével ellatja
a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.

Testnevelé tanar esetében minden évben 5-12. évfolyamon elvégzi a NETFIT
méréseket és rogziti a KIR online feliiletén.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkozoket.

A tanulék értékelésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatai:

Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuloknak elére haladasuk mértékérdl, a
teend6krodl az eredményesebb tanulas érdekében.

A félév és az év vége elbtt az érintett osztalyfonokoknek javaslatot tesz a magatartas
és szorgalom értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken.

Osztalyozo, javité és killonbdzeti vizsgdk Dbizottsdgaiba beosztds szerint
tevékenykedik.
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Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

e A jutalmazo és fegyelmezé intézkedések formait az adott helyzetnek megfelel6en, a
Pedagogiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

e Részt vesz a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatos eljarasban.

e Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémat osztalyfondknek, igazgatohelyettesnek jelzi.

e A kulccsal zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja, a
kulcsokat az erre kijeldlt helyre helyezi el.

o Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket — elvarhaté médon — megteszi.

e Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében.

A tanar adminisztracios feladatai:

e Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi 6rait a halad4si naploba 1 héten beliil
bejegyezi.

e Pontosan nyilvantartja, és a naploban minden Oran/6rat kovetden rogziti az orarol
hianyz6 vagy késo6 tanuldkat.

e A tanulok érdemjegyeit, osztilyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait a Pedagogia
Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-napléban.

Ugyeletes tanari feladatai:

Az fligyeleti beosztisban szadmara kijelolt teriileten és idopontban feliigyeli a tanulokat,
megakadalyozza a rendbontast.

Egyéb, kapcsolodé feladatai:

e Az liinnepélyek, megemlékezések misoranak Osszedllitisdban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremikodik.

e Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zdssége megbeszélésein.

e Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai tinnepélyeken, megemlékezéseken.

e Elkiséri az iskola tanul6it az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos
szervezésii programokra.

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitasa soran a megvaldsitasi folyamatban,
értékelési feladatokban kézremiikodik.

e A hatiskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

A tanar munkakapcsolatai:

e Részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban.
e A munkija soran egyiittmiikodik a nevelGtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkako6zosség munkajaban.
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e Az azonos feladatot ellatd pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége
érdekében rendszeresen konzultal.

e Evente 2 alkalommal, az eldzetesen meghatérozott idépontokban, részt vesz a sziil6i
fogadd orakon, igény esetén az osztaly sziil6i értekezletén.

e Egyiittmiikodik a sziilokkel.

e A fenntartd Aaltal szervezett pedagdgus talalkozokon, szakmai konferencidkon —
lehetség szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:

Munk4janak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzasanak napjan 7
30-ig a titkarsagon jelzi. Tartds vagy el6re tervezhet6 hianyzasa esetén tajékoztatast készit a
helyettesiték szimara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési
eljaras jogszabélyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben

latogatja tanitasi orait.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:
Dolgoz06 neve:
Munkaltatdja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkaid6:

tanitd

Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Erzsébetvarosi Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30.

intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
heti 40 6ra

A teljes munkaid6 Otvendt-hatvandt szazaléka (24 déra)
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A
kotott munkaidé (32 ora) fennmaradd részében nevelés-

oktatist elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa
a tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.
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A koznevelési intézmény pedagogusaként kotelessége, hogy:

A réabizott tanitvanyokat neveli, figyelemmel kiséri és elOsegiti fejlodésiiket,
ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erésiti, felkésziti 6ket az 6nallo életre.

Betartja az intézmény tanulmanyi és munkarend;jét.

A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja.

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodéseérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét figyelembe véve irdnyitsa a fejleszt6 tevékenységet.

A Pedagodgiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hézirendben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Elémozditsa a tanul6 fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveljen, a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden eréfeszitést.

A tanulok és a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A tanuld érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A neveldtestiilet tagjaként kollégaival jo egyiittmitkodésre torekedjen.

Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson, a pedagdgus etikai normakat megtartsa.

Az adatkezelésre vonatkozd szabdlyok maradéktalan betartdsa.

A hivatali titkot, bizalmas informécidkat 6rizze meg.

Vegyen részt a szamdara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, hatdridOre szerezze meg a kotelezé mindsitéseket.

Fébb tevékenységeinek osszefoglalasa: A tanitd feladatai a tanorakkal, tandran kiviili
foglalkozasokkal, iskolai rendezvényekkel kapcsolatban

Oraira és a tan6ran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
¢€s pontosan megtartja.

Oktatomunkajat éves és tanorai szinten a tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi.

Sziikség esetén az igazgatohelyettes altal készitett beosztas szerint tanoran helyettesit.
Részt vesz a munkak6zossége munkdéjaban.

Az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon koveti, a ra vonatkozokat teljesiti.

Az iskola Pedagogiai Programjaban, éves munkatervében meghatarozott szabadidés
programok megszervezésében, lebonyolitdsaban szerepet vallal.

A tanév elején elkésziti a tanmenetét, jovahagyasra benyljtja a munkatervben
meghatarozott hataridére; a tanitas folyamataban az abban foglaltakat koveti.

A lehetdségekhez mérten gondot fordit a differencialt foglalkoztatasra.
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e A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenységet a
Pedagogiai Programban leirtak szerint végzi, ellatja a tanitvanyai felzarkoztatasaval,
korrepetalasaval kapcsolatos feladatokat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allo tankonyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszk6zoket.

A tanulok értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatai:

e Visszajelzéseket, értékeléseket ad a tanuldoknak elére haladasuk mértékérdl, a
teend6krdl az eredményesebb tanulas érdekében.

o A félév és az év vége el6tt javaslatot tesz a magatartds €s szorgalom értékelésére, részt
vesz az osztalyozo értekezleteken.

e Osztalyozd, javitdé és kiilonbozeti vizsgdk bizottsdgaiba beosztds szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartasaval kapcsolatos feladatai:

e A jutalmazd és fegyelmezo intézkedések formait az adott helyzetnek megfeleléen, a
Pedagogiai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza.

e Részt vesz a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos eljarasban.

¢ Gondot fordit a tantermek, folyosok és egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémat az éltalanos iskolai igazgatohelyettesnek jelzi.

o Balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket — elvarhatd médon — megteszi.

e Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épilet kitiritésében.

A tanité adminisztracios feladatai:

e Folyamatosan vezeti a digitalis naplot; tanitasi orait a haladasi napléba 1 héten beliil
beirja.

e Pontosan nyilvantartja, és a napléban minden o6ran/6rat kdvetden rogziti az O6rardl
hianyzo vagy kés6 tanulokat.

e A tanulok szoveges értékeléseit, érdemjegyeit, osztilyzatait, dicséreteit és biintetéseit
a Pedagdgia Program és a Hazirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-
naploban.

Ugyeletes tanitéi feladatai:

e Az ligyeleti beosztasban szamara kijelolt terilleten és idOpontban  feliigyeli a
tanulokat, megakadalyozza a rendbontast, ellenérzi a mosdok hasznélati rendjét. A
szlinet végén bekiséri a didkokat az épiiletbe, illetve a tanterembe iranyitja dket.

e Ha az iigyeletes tanar fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a rendetlenség
fajsulyatol fliggden sajat hataskorben intézkedjen, vagy jelentse az osztalyfénoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek.

e FElkiséri a tanuldkat az ebédldbe.
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Egyéb, kapcsolodo feladatai:

Az iinnepélyck, megemlékezések miisoranak Osszeallitasaban, szervezésében,
el6készitésében felkérésre kdzremiikodik.

Beosztas szerint részt vesz az iskolai méréseken.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakdzdssége megbeszélésein.

Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kozos
szervezésii programokra.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitasa soran a megvalositasi folyamatban,
értékelési feladatokban kozremiikodik.

A hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

A tanit6 munkakapcsolatai:

Részt vesz a nevelbtestiilet munkéajaban.

A munkaja soran egylittmitkddik a nevelGtestiilet tobbi tagjaval, részt vesz a szakmai
munkak6zdsség munkajaban.

Az azonos feladatot ellatd pedagdgusokkal a szakmai munka eredményessége
érdekében rendszeresen konzultal.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Részt vesz a sziiléi értekezleteken és évente 2 alkalommal, az el6zetesen
meghatarozott iddpontokban, a sziildi fogado orat tart.

Egyiittmiikddik a sziilokkel.

A fenntarté Aaltal szervezett pedagodgus taldlkozdkon, szakmai konferencidkon —
lehetOség szerint - részt vesz.

Munkavégzésével kapcsolatos elvarasok:

A tanitd6 munkdjanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles az intézményben
megjelenni. Akadalyoztatasat, tAvolmaradésat az el6z6 napon, legkésdbb hianyzasanak napjan
7.30 6raig jelzi a titkarsdgon. Tartés vagy elére tervezheté hianyzasa esetén tajékoztatast
készit a helyettesit6k szdméra az osztalyokban elvégzend6 tananyagrol.

Teljesitményértékelés modja:

Teljesitményértékelése alapjat az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési
eljaras jogszabdlyban foglalt rendje alkotja. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben
latogatja tanitasi orait.



AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS

ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2023

Osztalyfonoki feladatkor:

Osztalyfénoki feladatai (kiilon megbizas esetén):

Munkajat az iskola Pedagégiai Programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyféonoki munkakozésség munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfondk munkdjaért
jogszabalyban rogzitett keretek szerint poétlékot kap. Feladata az intézmény es a
munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése €s
végrehajtasa.

Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola Pedagogiai Programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatisa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének,
csaladi és szocialis korilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskoldval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szolod feljegyzést aldiratja a
tanulokkal.

Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Nevelémunkéja soran, az iskolavezetéssel vald egyeztetés utan, a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, iskolai programok) lebonyolitja.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

Biztositja az osztilyterem rendjének, tisztasidganak, berendezési targyainak
megorzését.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocialis €s tanulmanyi segitségnytjtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Kozremiikodik a tanuldi kérelmek 6sszegylijtésében és elbiralasaban.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciés teenddket, felel az
elektronikus napl6 pontos, naprakész vezetéséert.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztilyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Ellendrzi a digitalis naplo osztilyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.
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Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, a Hazirendnek
megfelelden igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Ertesiti a sziiléket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy siilyos
fegyelmi vétsége esetén.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Gondoskodik osztalydban a Sziildi Munkakozosség megvalasztasarol és segiti
munkajukat, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Folyamatosan tijékoztatja a sziilsket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulméanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Sziikség esetén egyiittmilkodik Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértéi bizottsaggal,
Csaladsegitd szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel.
Egyiittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitsi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakoér megnevezése: szakmai munkakézosség-vezetod

Dolgozo6 neve:

Munkaltatdja: Belsd-Pesti Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 o6ra

Munkaidd: A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazaléka (24 ora)

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A
kotott munkaidé (32 6ra) fennmaradé részében nevelés-

oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok, tanuldi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatasa
a tantargyfelosztas, helyettesitési beosztés szerint.
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A szakmai munkakézosség-vezeto feladatai:

A munkak6zosség altal elfogadott mitkodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az 6rarend, az intézményi munkaterv
valamint a szertari, konyvtari alloméany fejlesztését c€lzo dontések el6készitésében.

A munkako6zosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Az intézményvezetéssel egylittmiikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.

Munkako6zosségi  foglalkozasokat —szervezzen, irdnyitsa a munkakozosségi
megbeszéléseket, s a levont kdvetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az
intézményvezetést.

A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi
Orajan meglatogassa és kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti kolcsonos
6ralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.

Szakmai szempontbol ellenérizze a munkako6zosség tagjainak tanmeneteit.

Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozod tanitok,
tandrok munkajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott
korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a szakkorok, a
felzarkoztato-, a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések
gondozasat, a tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is)
Alkalmanként készitsen beszamolot a tantdrgy(ak) oktatdsanak helyzetérdl és a
munkakozosség féléves, ill. éves munkajarol. Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara
vonatkozoegyéni fejlesztési tervelkészitése, ennek alapjan torténd
kompetenciafejlesztés, az 6nalld tanulast segitd fejlesztés. A tanuldk teljesitményének
rendszeres értékelése.

A programban résztvevd tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencialassal
torténd segitése tanorai és tanoran kiviili foglalkozésokon. Az érintett tanulok 6voda-
iskola/ also-felsé tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai tovabbhaladasanak segitése.
A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése. Koteles a rabizott intézményi ligyek
titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitdsa csak az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: napkéozis nevelo

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont tankerdileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé: A teljes munkaid6é Otvendt-hatvandt szazaléka neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidé (24 o6ra): tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztds szerint. A kotott
munkaidé (32 éra) fennmaradbé részében nevelés-oktatast

elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok,
tanuloi feliigyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

A Belsb-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartasdban miikodd koznevelési intézményben a
napkozis nevelétanar kotelezettségei és feladatai:

Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést

Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

A szdbeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban. A tanitasi o6rak végeztével a feliigyeletére bizott
napkozis/tanuloszobas tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a
kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidGben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz
id0 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. Ekozben személyesen
feliigyel rajuk.

Az éltala atvett eszkdzoket megOrzi.

Vezeti a napkozis/tanuloszobai csoportnaplot. Jelzi a hidnyzd tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Felel6s:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.




AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS

ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2023

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracid pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért.

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Adminisztracios és értesitési kotelezettségei:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teendoket, felel az
elektronikus napldé pontos, naprakész vezetéséért.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolaséra, egyiittmiikodik a
sziilokkel. Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a sziil6i
értekezleteken, fogaddorakon.

Az osztalyfonokkel egyiitt sziikség esetén egylittmikdodik Pedagogiai Szakszolgalattal,
Szakértdi bizottsaggal, Csaladsegitd szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvédelmi
szervezetekkel.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: pedagoégiai asszisztens

Dolgozd neve:

Munkaltatoja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezeto helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: hétfé-péntek: 7.30 - 15.30 6raig

A Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont fenntartasaban miikodé koznevelési intézményben a
pedagogiai asszisztens kotelezettségei €s feladatai:

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényl6 feladatok
ellatdsa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaci6jat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tdlt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.




AZ ERZSEBETVAROSI MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS

ISKOLA ES SZAKGIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2023

Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Ko6zremiikodik a tanuldt fejleszté, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremitkodik a tandrak és a napkozis foglalkozésok rendjének biztositdsaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai eszk6zok
kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségesseget.

Tevékenyen részt vesz a tanuld O6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitidsdban
(terités, evoeszk6zok hasznalata stb.)

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a
pedagoégusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok elSkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségere.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanérai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban.

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkajanak iranyitasaban, a kérnyezetvédelmi
és kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktato-nevelé munkéaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturilis, sport-€s egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulméanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulo
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos
élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatokat 14t el.
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Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt.

Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve Onalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

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

Gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok.

Kozremiikodik -igény szerint -a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagogus
munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevelésziilok, nevelSotthonok, gyamiigy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Térekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatd-neveld munka
eredményes legyen.

Munk4ja sordan harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozoéival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: iskolai pszicholégus

Dolgoz6 neve:

Munkaéltatoja: Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos

Iskola és Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30., 1077
Budapest, Dob. u. 85.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé: hétfé-péntek: 7.30 - 15.30 o6raig
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A Belso-Pesti Tankertileti Kozpont fenntartasdban miikodé koznevelési intézményben a
pszicholégus kotelezettségei és feladatai:
¢ a gyermekekkel és sziil6kkel valé kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
¢ a pedagdgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,
¢ a gyermekek ligyében a sziilvel folytatott konzultacio.
o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
¢ rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
o szilkség szerint tovabbi eseti konzultacidé a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,
e szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
e csetenként kiils6 ismeretterjesztd el6adas tartasa.
e a munkanapléoban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti Osszefoglalasa,
¢ pszichologusi szakvélemény készitése,
e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszicholégusi munkarél az intézményvezetd (munkahelyr vezetd) altal
meghatérozott iddpontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a
Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgaté esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munk4jat az intézményvezetdvel valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok  egyidejii  figyelembe  vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.
1) Konzultacié
» az iskola valamennyi pedagégusaval torténd, esetkezeléshez kapcesolddo
konzultacio,
»  egyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
»  esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szdmara.
2)  Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelotestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében
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»  osztalyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés segitése,

>  tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékelo eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

>  az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlddési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyljtas,

>  elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa, el6adasok tartisa és szervezése sziil6knek,

€s  pedagbégusoknak, pl: kommunikacié  fejlesztése,  stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.
Krizistanacsadas:

»  vératlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyjtast,

»  konzultal az érintett pedagogusokkal,

»  tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsdgok elé iranyitashoz, és

pszicholdgiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd

osztalyfokon. Els6sorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén

indokolt (els6. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

»  iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

»  nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egylittmitkodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa, és szervezése pl.

sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

YV VYV

Palyavélasztasi sziirés, palyaorientaciés foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.
Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
o az iskola vezetdjével, vezetdségével
o pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
© valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
o tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
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o a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterdpiara
és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
o Csaladsegité Szolgalattal,
o tovabbi specialis szakintézményekkel.
> Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altaldnos tajékoztatas €s
ismeretterjesztés.
13)  Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatterti tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: konyvtaros tanar

Dolgoz6 neve:

Munkaltatéja: Belso-Pesti Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd. intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaido: hétfé-péntek: 7.30 - 15.30 oraig

A Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont fenntartisiban milk6dé koznevelési intézményben a
konyvtaros kotelezettségei és feladatai:

1.Az iskolai kdnyvtaros az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység,
ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfénokokkel.

e Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéaért, rendeltetésszerii
miikodtetéséért
e Munkaideje heti 22 6ra, amib6l 10 6ra konyvtari ora.

2. A feladatkor egyes teriiletet:
2.1 A kényvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a mitkddéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.

o Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
e Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.
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Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gtjan is gyarapitja.
A szakmai munkakozosségekkel kdzosen elkésziti a konyvtar mitkodési feltételeinek
és tartalmi munkéjanak tervét.
Eves munkatervet, tanév végi beszamolét, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.
Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

2.2 Allomanyalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 0sszegek tervszeri, gazdaségos felhasznalasat.

Tajékozodik a kényvpiacon megjelent konyvekrdl.

Az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl

Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

Segiti az olvasOkat a konyvtar hasznalataban, t4jékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetoségeket.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat

4. Egyéb feladatok:

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal - 1atogatds formajaban.
Onmaga szakmai tovabbképzése.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosit6é barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi ¢s biintetdjogi felelésséggel
tartozik;
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e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert
és hibakért. Barmely munkakort betdltd személy felkérhetd az iskola érdekében
végzett munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése:  iskolatitkar

Dolgoz6 neve:

Munkaltatdja: Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvh Altalanos Iskola és
Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd: hétfé-péntek: 7.30 - 15.30 oraig

A Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont fenntartasaban miikodd koznevelési intézményben az
iskolatitkar feladatai:

e Minden reggel az étkezési befizetések valtozasainak jelentése a konyhanak.

o Jegyzékonyv, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrol, tanulok fegyelmi
targyalasarol.

e A tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.

e Osztalyozo, kiildnbozeti és javitovizsgak jegyzokonyveinek eldkészitése, lezarasa.

e Uj tanulok beiratkozasaval kapcsolatos teenddk, kiiratkozo didkokra vonatkozd
teendok ellatasa.

e Az igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a sziikséges felillvizsgalatok figyelemmel kisérése.

e Az igazgatoval, igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a tanulok oktatassal kapcsolatos
kérelmeinek kezelése, hatarozatok el6készitése, a valtozasok nyilvantartasokban valo
miikodd koznevelési intézményben rogzitése.

e A tanulményi versenyekhez kapcsolodd adminisztracio elvégzése.

o Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatasa, irattarozasa.
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A fenti feladatok elvégzése soran keletkezett dokumentumok irattarazasa, a megdrzési

id6 lejarta utani selejtezése.

Az e-naplé adminisztracios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.

A KIR-ben a tanulokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tanul6i nyilvantartasok vezetése. Beirasi naplok adatainak folyamatos frissitése.
Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

Jegyzék készitésével Osszedllitja a fenntarto és egyéb szervek felé kiildendd postat
(llamkincstar, egyéb intézmény stb.).

A taniigyi nyomtatvanyok rendben és elzarva tartdsa, az igazgatOhelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodas a nyomtatvanyok beszerzésérdl, potlasarol.

A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolodé adminisztracidés munkak elvégzése.
Ko6zremiikddés a mindennapi miikodéshez, rendezvények lebonyolitisdhoz sziikséges
dokumentumok eldallitdsaban (terembeosztas, oklevelek, feliratok)

Az iskola egészségiigyi feladatok ellatasaban valo kozremiikddés (kapcsolattartds az
iskolaorvossal, védéndkkel, fogorvossal)

Szilkség esetén gyermekfeliigyelet ellatasa, tanulok kisérése, segitségnyujtis a
portaszolgalatnak.

Az igazgathelyetteshez érkez$ latogatok fogadasa, a sziilok, pedagdgusok, didkok
ligyintézésének segitése.

Az iskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymésolasi munkak elkészitése.
Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérdl, rendben vald tarolasarol és kiadasarol.
Vezeti a munkavallalok tivollététére vonatkozd nyilvantartasokat (pl.szabadsag, egyeb
tavollétek stb.).

Intézi a dolgozok kinevezésekkel, addzasokkal, fizetés nélkilli szabadsagokkal
kapcsolatos dokumentumait.

Elokésziti alairasra az intézmény szamlait.

A Poszeiddn iktatorendszerben elvégzi az iratok iktatasat.

Jegyzék készitésével osszedllitja a fenntartd és egyéb szervek felé kiildendd postat
(allamkincstar, egyéb intézmény stb.).

Fentiecken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgaté felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsol6do szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Az iskolai bélyegzbket biztonsagosan kezeli.
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e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent

meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktaté-nevelé munka

eredményes legyen.

e Munkjja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény

mas dolgozoival.

o Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

o Kaoteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat meglrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése:
Dolgozo neve:
Munkaltatdja:

Munkavégzés helye:

Kogzvetlen felettesei:
Munkaideje:
Munkaid6:

fejlesztd pedagégus

Belso-Pesti Tankertileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob. u. 85.

intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
heti 40 ora

A teljes munkaidd Otvenodt-hatvanot szazaléka neveléssel-
oktatissal lekotott munkaidé (22 ora): tanérai és egyéb
foglalkozasok megtartasa tantargyfelosztas szerint. A kotott
munkaidé (32 6ra) fennmaradé részében nevelés-oktatast

elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok,
tanuléi felligyelet, tovabba eseti helyettesités ellatdsa a
tantargyfelosztas, helyettesitési beosztas szerint.

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kdzpont fenntartdsaban miikodd koznevelési intézményben a
fejlesztd pedagodgus kotelezettségei és feladatai:

Fejleszté pedagodgusi feladatai:
e A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd0 tanuldk esetében a
Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejleszto

foglalkozasokat.

o Egyéni fejlesztési tervet készit.
e Atanév folyaman a foglalkozason részt vevo tanulokat kiséri a foglalkozasra.
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A fejlesztd tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva
tartja.
A foglalkozasokon hasznalt eszk6zoket megorzi.
Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.
Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagoégusokkal, a sziilokkel:
szakmai segitséget nylijt a pedagégusoknak a differencialt pedagogiai munka erdsitése
érdekében, differencialt oravezetési technikak, fejleszt6 jatékok bemutataséval,
hospitalas—egyéni megsegitéshez,
hozzasegiti a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék, beilleszkedési, tanulasi
és magatartas zavar fogalmat, tiineteit, kezelésének lehetdségeit, modszereit.
Munkavégzése soran betartja a tiiz-és munkavédelmi eldirdsokat.

Kapcsolati rendszere:

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilkkel.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérol.

Az osztalyfénokkel egyiitt egylttmiikodik a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakért6i
bizottsaggal, Csaladsegitd szolgéalattal, és mas gyermek- és ifjisdgvédelmi
szervezetekkel.

Egyiittmiikodik az osztalyban tanité pedagégusokkal.

Latogatja tanuldi tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: takarité

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont, tankertileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Murkatdeje: heti460ra

Munkaidé: Kotott: Reggeli miiszak: 6.00 — 14.00 oraig

Délutanos miiszak: 13.00 — 19.00 6raig

Munkateriilete: reggeles miiszakban: ........ helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.
nappalos miiszakban: .................................. helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.
délutanos miiszakban: ........ccceviviiiiiaiinienanne helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.
Naponta:

e A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, kitiritése.

e Téablak lemosasa.

o Mosdok, kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

o Szeméttartok kiiiritése, szemetck konténerbe vald gyijtese.

o Mellékhelyiségek takaritasa, fertStlenitése.

e A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.

Hetente:

e Falak tisztin tartasa, lemosasa.
e Ablakparkanyok portalanitasa.
e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

o Padok, asztalok, székek lemosasa.
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Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.

A szelektiv szemetesek tiritése.
A pokhaélok eltavolitasa.

Délelétt:

Egyéb:

Felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.

A 6. 6raig minden 6ra elején ellen6rzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét
Osszeszedése, elhagyott holmik begylijtése)

A 2., 4. és 6. ora elején ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén potolja a
papirokat.

Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles
ellatni, valamint helyettesiteni.

Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.

Nyaér végi teljes koril nagytakaritas, a teriiletén 1év6 raktarakban is.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles értesiteni a karbantartot, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel.

Ugyel az intézményi vagyon biztonsagéaért, betartja a vagyonvédelmi elbirasokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

A takaritason kivil felelds:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi, tanari és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.

Az clektromos arammal valé takarékossagaért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.
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Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

o Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodoé szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eloirasait.

e Torekednie kell a feladatok végrehajtisa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka
eredményes legyen.

e Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozodival.

o Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: portas

Dolgozo6 neve:

Munkaltatdja: Belsdé-Pesti Tankeriileti Kozpont, tankertileti igazgatdja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Mumkaideje: hetr460-0ra

Munkaidd beosztasa: hétfé-péntek: délelstt: 6.00 — 14.00 6raig

délutan: 12.00 — 20.00 oraig

Feladata:

déleldtt:  6.00 — 14.00 6raig, délutan: 12.00 — 20.00 oraig, kiilon beosztas szerint
kaputigyeletet lat el.

Figyelemmel kiséri az érkez6 tanulokat, az alsésokat iigyeletbe kiildi. Ugyel a rendre a
fels6sok varakozasi idejében (1/2 8-ig).

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenck az iskolaba belépjenek, és ott tartozkodjanak.

Az iskolaba érkezd, ligyeiket intézé személyeket értesitést kovetden a megfeleld irodaba
kiséri, indokolt esetben a liftet hasznalja.

Tanitasi Ordkat semmilyen indokkal sem zavarhatja meg sziild, vagy hozzatartozo
érkezése miatt.

Tanitisi 6rdk utan ellendrzi a kilépéseket, csak az engedéllyel rendelkezé tanulok
1éphetnek ki (sziil6i vagy intézményvezetd/helyettes).
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A portan 6rzétt kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.
A vagyonvédelem érdekében ellenérzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.
Rendszeresen ellendrzi a tiizjelzo berendezést.
A beérkezo telefonokat a megfelel6 allomasra kapcsolja.
Kapcsolatot tart a sportot tartd, a Zeneiskola pedagogusaival és a bérlékkel. Ugyel arra,
hogy a megfelel6 tantermeket hasznaljak.
Miiszak végén végig jarja az épiiletet, ellendrzi az ablakok, ajtok zarasat, a vilagitas
lekapcsolasat.
Ha szolgélata soran, az éltalanos iskola portajan esetleg kozvetlen kozelében rendbontast
észlel, és szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét.
Sziikség esetén, telefonon értesiti a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast
észlel az altalanos iskola épiiletébe.
Szolgalatit gondosan végezze, mert felelésséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméért. Kezeli a vagyonvédelmi riasztét, zardskor bekapcsolja.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tdlmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvéarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koételes betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsdnak eldirasait.

Térekedni kell a feladatok végrehajtisa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredmeényes
legyen.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozodival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Téli idészakban:

e Délutdn igény szerint koteles a kapubejarat el6tti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkak®éri leirasanak el6irasait. Munkaja legyen preciz, vegye észre
a tennivalokat. Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, €s
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mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes

legyen. Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikédésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival. Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: portas és kézbesito
Dolgoz6 neve:
Munkaltatoja: Belsd-Pesti Tankeriileti K6zpont, tankeriileti igazgatoja

Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85., 1073
Budapest, Kertész u. 30.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Mumkaideje: hetir40-0ra
Munkaid6 beosztasa: hétfé-péntek: déleldtt: 6.00 — 14.00 oraig

délutan: 12.00 — 20.00 o6raig
Feladata:

o Délelétt: 6.00 — 12.00 6raig, délutan: 14.00 — 20.00 6raig kapuiigyeletet lat el.

e Figyelemmel kiséri az érkez6 tanuldkat, az alsésokat iigyeletbe felkiildi. Ugyel a rendre a
felsdsok varakozasi idejében (1/2 8-ig).

o Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzéjarulasaval engedhet be.

o Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.

e Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek, és ott tartézkodjanak.

e Tanitasi oOrdkat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziilé, vagy hozzatartozo
érkezése miatt.

o Tanitdsi 6rdk utan ellenérzi a kilépéseket, csak az engedéllyel rendelkezé tanulok
1éphetnek ki (sziil6i vagy intézményvezetd/helyettes).

e A portan 0rzétt kulcsokra gondosan iigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

e A vagyonvédelem érdekében ellenérzi a be- és kiszéllitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.

e Rendszeresen ellendrzi a tlizjelzé berendezést.

o A beérkezd telefonokat a megfelelé allomasra kapcsolja.

o Kapcsolatot tart a sportot tartd, a Zeneiskola pedagdgusaival és a bérldkkel. Ugyel arra,
hogy a megfeleld tantermeket hasznaljak.

o Miiszak végén végig jarja az épiiletet, ellendrzi az ablakok, ajtok zarasat, a vilagitas
lekapcsolasat.
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e Ha szolgalata soran, az altalanos iskola portajan esetleg kozvetlen kozelében rendbontast
észlel, és szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kozvetlen vezetdjét.
Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatoldst
észlel az altalanos iskola épiiletébe.

e Szolgilatit gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzeseért s
védelméért. Kezeli a vagyonvédelmi riasztot, zaraskor bekapesolja.

A portai feladatok mellett 12.00 — 14.00 oéra kozott ellatja a kézbesit6i feladatokat. A
telephely és a székhely intézmény postajat elviszi a cimzett helyekre (tankeriilet,
gyermekjoléti szolgalat, onkorményzat, allamkincstér, posta, iskoldk, 6vodak). Amennyiben a
cimzett helyekrdl van posta, azt elhozza a székhely intézménybe illetve a telephelyre.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvéarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eléirésait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtisa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen.

e Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozodival.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Téli idészakban:

e Délutan igény szerint kételes a kapubejarat el6tti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakérébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak elbirasait. Munkéja legyen preciz, vegye €szre
a tennivalokat. Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen. Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival. Felel6s koryezete tisztasagaért, rendezettségéert.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: karbantarto
Dolgoz6 neve:

Munkaltatdja: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont, tankeriileti igazgatdja
Munkavégzés helye:  Erzsébetvarosi magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és
Szakgimnazium, 1073 Budapest, Kertész u. 30.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: hétfé-péntek: 6.00 — 14.00 oraig
Feladata:

o Kazanok iizemeltetése, méroorak, milszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

o Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

o A létesitményben eldirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen
—figyelembe véve a kormyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

o A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevelé-oktaté munka technikai
szintii segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

o Az iskola épiiletének nyitasa.

o Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, felujitasa (pl.: székek, padok,
ajtok, butorok).

o Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

o Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén lévd helységek elektromos
berendezéseit (lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészleles
utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibakat az intézményvezetd felé.

o Részt vesz, segit az iskolai dekoracidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

o Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

o Felel a karbantarté mithely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszeriien hasznalja, karbantartja.

o Ha szolgalata soran, az épiilet portijan esetleg kozvetlen kozelében rendbontast
észlel, és szobeli felszdlitasa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesiti az
intézményvezetot.

o Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az épiiletbe.

o Szolgalata alatti eseményeket az tigyeleti naploba kell rogzitenie (pl: cs6torés,
rendkiviili esetek, felujitasi munkak, kiviilallo személyek, stb.)

o Kezeli a vagyonvédelmi riasztérendszert (reggeli kikapesolas).

o Szolgalatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet drzéséért és
védelméeért!

e A karbantartd6 miihelybe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak
személyes holmit vihet be.

Téli idészakban:
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o Koteles a kapubejarat el6tti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkat
veégezni €s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el$irasait. Munkdja legyen preciz, vegye €szre
a tennivalokat. Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkaveégzésre, s
mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen. Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival. Felelés komyezete tisztasagaért, rendezettsegéeért.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossigat megoérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott
torténhet.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Dolgoz6 neve:

Munkaltatoja: Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont, tankeriileti igazgatoja
Munkavégzés helye: Erzsébetvarosi magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil Altalanos
Iskola és Szakgimnazium, 1077 Budapest, Dob u. 85.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: hétfé-péntek: 8.00 — 16.00 oraig
Feladata:

e Az éves munkatervben rogzitett alkalmakon biztositja és mitkodteti a hangositast.

e Az iskola pedagobgiai folyamatiban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias,

audiovizualis eszkdzok naprakész, biztonsagos mikodtetése, szakszeril kezelése.

e Gondoskodik az eszk6ézdk folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,

meghibéasodés esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetben — javittatasarol.
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e Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyljt a pedagdgusoknak az eszkdzhasznalat

tertiletén.
¢ Kérés szerint el6késziti, beallitja a sziikséges technikat.
e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik potlasukrol.

o Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésii audiovizuélis vagy szamitdstechnikai
informaciohordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatasban felhasznalhato —
filmeket, anyagokat. Aszodi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium -

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat — Munkakori leirdsok - mintak

e Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltirozas segitése
érdekében  elvégzi az  oktatdstechnikai  eszk6zok, informaciéhordozé  anyagok
nyilvantartasival, taroldsival kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére — a
rendszergazdaval szoros egyiittmiikodésben — rovid idé alatt pontos helyzetképet nyujt az

eszkozallomanyrol.

e Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagoégusok bevonasaval az

elkovetkezd, sziikséges eszkozbeszerzésekre.

e Igény szerint tandcsot ad az eszk6zok kezelésével kapcesolatban, 0 eszkéz esetén bemutatot

tart. Minden tSle telhetdt megtesz a helytelen eszk6zhasznalatbol fakado karok megel8zéseert.

e Biztositia az eszkozok balesetmentes hasznalhatosagat, ismeri és megtartatja a

biztonségtechnikai eloirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az audiovizudlis eszkozoket a pedagdégusoknak
kiadja, biztositja a személy szerinti atadast, err6l alairassal ellatott nyilvantartast vezet. Tanév
kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriil6 eszkdzoket, ligyel a

hataridd szerinti visszavételre.

e Tanév végén a kiadott eszkdzoket raktirozasra visszaveszi, szakszerii tarolasukrol

gondoskodik.

e Szigortan 6rkddik az eszkozok vagyonvédelmén. Idérdl-idére ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésrol, rongélasrol bejelentést tesz az

iskolavezetésnek.
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o Tartja a kapcsolatot a szallit6 cég és a garancialis szolgéltatast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az

iskolavezetésnek.

e Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szobat

illetéktelenek eldl zarva tartja.

¢ Felels az iskolai csengdrendszer pontos miikodéséért. Meghibasodas esetén értesiti az

iskola vezetését és felveszi a kapcsolatot a szervizel6 cég vezetdivel.



Zaradék

2023. augusztus 31. napjan, az Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Altalanos Iskola
és Miivészeti Szakgimnazium és nevelGtestilete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak aktualizalasat és modositasat elfogadta és jovahagyta.

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

Kolozsi Laszlo Béczi Zsuzsanna
hitelesito hitelesitod

Az Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Miivészeti Szakgimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aktualizaldsat és modositasat
a Sziil6i Szervezet megismerte.

Sziil6i Szervezet képviseldje

Az Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Miivészeti Szakgimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak aktualizaldsit és modositasat
a Diakonkormanyzat megismerte.

Didkonkormanyzat képviseldje

Kelt.: Budapest, 2023. év szeptember 25.
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Harangoz6 Hajnalka
igazgato



