A
FERENCVAROSI KOMPLEX OVODA,
ALTALANOS ISKOLA ES EGYMI
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

OM 038417

Kovacs Jozsei/lks?tvan igazgato, 2024.09.01..

A médositasokkal egybeszetkesztett SZMSZ-t elfogadta az intézmeény
nevelGtestiilete 2024. augusztus 30-an
(Jogszabalyi valtozas miatti utols6 valtoztatas: 2024. augusztus)

BUDAPEST
2024.




Ferencvdrosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és
Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
1095 Budapest, Gat utca 6. B/ Fax: 06-1-210-0323, E: komplexegymi@gmail.com
WEB: www.fkoai.freeweb.hu
Fenntart6: Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont ~ szervezeti azonosité: BP4101 OM: 038417

JEGYZOKONYV

Targy: az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata jogszabalyhoz igazitott
modositasainak ismertetése, megvitatasa

Idépont: 2024. augusztus 30.

Helye: Ferencvérosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
1095 Budapest, Gat u. 6.

Jelen vannak: a nevel6testiilet (csatolt jelenléti iv szerint)

Jegyz6konyv-vezetd: Kassainé Eklics Emese iskolatitkar

Kovdcs Jozsef Istvan:
Koszonti a megjelent kollégakat.
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Az intézményvezet6 egyetértési szavazdsra bocsajtja a moédositott SZMSZ-t.

Az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a nevel6testiilet

ellenszavazat és tartézkodas nélkil elfogadta.

k.m.f.
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Kovacs Jozsef Istvan

Kassainé Eklics Emese

o
intézményvezetd e jegyz6kdnyvvezets
. f f
Bardi Viktéria Kesjar Gréta Agota

jegyz6konyv-hitelesitd

jegyz6konyv-hitelesité
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A MODOSITOTT SZMSZ ELFOGADASA, LEGITIMACIOK

1. A Ferencvérosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI sziilGi szervezete a

modositott SZMSZ-t egyetértésre javasolta.

( B
Budapest, 2024.09.05. p el —

Nagy Monika
a sziil6i szervezet elndke

2. A Ferencvérosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI didkénkormdnyzata a

mddositott SZMSZ-t egyetértésre javasolta.

Budapest, 2024.09.05. e (f%*“\i@om
Kesjar Gréta Agota
didkénkormanyzatot segité tanar

3. AFerencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI nevelétestiilete a médositott

SZMSZ-t egyetértésre javasolta.

Budapest, 2024.09.05.

M M(f
Botlo Eniké Fenyvesi Abigél

a nevelétestlilet nevében a nevelGtestiilet nevében
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1. A szervezeti és miik6dési szabdlyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és
miik6dési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikddési szabélyzat elSirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara és
vendégére (tanuldkra, pedagbgusokra, technikai dolgozékra, bérlékre, sziilokre) nézve kotelezd.
Terlileti hatalya: az intézmény éplileteire, udvarira, egész teriiletére.

Ervényessége: 2024. szeptember 01-t6l a kovetkezd felulvizsgalatig

Az elfogadas tényét a neveltestilet 2024. augusztus 30. napjan tartott neveltestilleti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléd iv igazolja.

Utols6 feliilvizsgalat idépontja: 2024. augusztus

2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve
Fetencvirosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Mbdszertani Intézmény

Az intézmény tipusa
Tobbceeln, szegregalt gyégypedagogiai / konduktiv pedagdgiai intézmény

Az intézmény székhelye
1095 Budapest, Gat u. 6.

Telephelye 1.
1095 Budapest, Thaly Kalman u. 17/L

Telephely II.
1097 Budapest, Vagdéhid u. 35.

Az intézmény fenntartdja
Klebelsberg Kézpont Dél-Pesti Tankertileti Kézpontja 1212 Budapest, Béke tér 1.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézményvezetd, valamint az altala — az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott médon — megbizott,
jogkorében helyettesité dolgozok.
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3. Torvényi szabalyozas

3.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
Strukiturilis szabdlyozisi felbatalmazds:
A Nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény az SZMSZ szabalyozasi kérébe utalja:
- akozoktatasi intézmény mikodésére,
- abelsé kapcsolatokra,

- a kiilsé kapcsolatoktra vonatkozé rendelkezéseket

Konkrét szabilyozdsi felbatalmazis:

A szervezeti és mikodési szabélyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbi a mikodéste vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hatiskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat kialakitott cél-és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ. létrehozasinak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, illetve rendeletek:

® A nemzeti kdznevelésrSl sz616 2011. évi CXC. térvény

e 2023. éviLIL torvény a pedagdgusok 1j életpaly4jardl

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 6j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol

® A nevelési-oktatisi intézmények mitk6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

o 18/2024. (IV. 4) BM rendelet A pedagdgusok teljesitményértékelésérsl

3.2. A szervezeti és miikGdési szabalyzat megtekintése
Jelen szetvezeti és miikédési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az intézmény dolgozoi és mas érdekl6dék
megtekinthetik az iskola vezetdi irodjaban munkaidSben, tovabba az intézmény honlapjan.




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.3. Az SZMSZ kotelezd tartalmi elemei (20/2012.(VIIL 31.)EMMI rendelet 4. §)

a) Mukodési rend, ezen belil a gyermekek, a tanulok fogadisinak (nyitva tartas) és a
vezetknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodisanak rendje.

b) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival kapesolatos feladatok.
©) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje.

d) Az intézményi véds, 6v6 elbirisok.

e) A tanulbbalesetek megelSzésével kapesolatos feladatok.

f) A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai.

g A konyvtar igénybevételének és mikodésének szabalyai.

h) A tankdnyvrendelés szervezésének és a tankonyvtimogatas megallapitisanak helyi rendje.

1) A tankényvrendelés rendeletben nem szabalyozott kérdései.

) A teljesitménypétlék Osszege meghatirozasinak elvei — a kollektiv  szerzGdés
rendelkezésének hianyaban.

Belsd kapesolatok

a) A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formdja, tovabba a
vezetSk kozotti feladatmegosztis, a szervezeti egységek kozottl kapcesolattartas rendje.

b) Vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje.
©) A helyettesit6 koznevelési foglalkoztatott felelGssége, intézkedési jogkére.
d) A vezetSk és az iskolai sziil6i szetvezet (k6zosség) kozott.

€) A nevelStestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott személy beszamolasara vonatkozé rendelkezések.

f) Azok az ligyek, amelyekben a szilldi szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

g) A sziil6i szervezet szaimara tovabbi jogok megallapitasa.

h) A diakdnkormanyzati szerv, a didkképviselSk, valamint az iskolai vezet8k kozotd
kapcsolattartis formai és rendje, a didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositisa.

Kiilss' kapesolatok

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

b) A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a gyermekjéléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast.

©) Reklimtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben.

d) A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellitas rendje.
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Egyébh kérdések:
A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

4. Az intézmény szervezeti rendszere, irinyitisa

4.1. Az intézmény szervezete

Intézményvezetdség
Az intézményvezetOséget az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatirsai alkotjik.
Az intézményvezetS kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi dolgozdk tartoznak:

- pedagogiai intézményvezets-helyettes, szakszolgalati vezetS-helyettes

- szakmai munkakozosségek vezetSi

Az intézmény vezetésége, mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevs joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetGsége egylttmikodik az intézmény mis kozosségeinek
képviselGivel, igy a szilloi szetvezet valasztmanyaval, a intézményi tanics vezetSjével. Sziikség
szerint a fenti szervezetek képvisel6i meghivist kapnak a vezetdség megbeszéléseire.
A diakénkormanyzattal val6 kapcsolattartas az intézményvezets feladata. Az intézményvezetd
felelés azért, hogy a diakénkormanyzat jogainak érvényesitési lehet3ségét megteremtse,
meghivja a- didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodéan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgaté munkajat helyettesei segitik.

Az igazgatShelyettes megbizasat a tankeriileti igazgat6 adja, 5 éves, hatirozott idére kinevezett
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez6k. Az igazgatOhelyettes, és mas vezetd
beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

4.2. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

o Oralitogatasok. ellendrzések: igazgatohelyettesek, intézményegységvezetok,
munkak6zdsség-vezetok.

o Teljesitésigazolasok: igazgatohelyettesek

e Az utazépedagdgus halozat életével és milkodésével Osszefiiggd szervezési,
iranyitasi feladatok: EGYMI igazgatohelyettes.

e Az intézmény tanuldi, 6vodds gyermekei iigyeinek adminisztracidés intézése:
altalanos igazgatohelyettes.
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A vezetGség felépitése:
e Sziikk korii intézményvezetéség: igazgatd, pedagdgiai igazgatohelyettes,
szakszolgalati igazgatohelyettes alkotja
e Kibdvitett _intézményvezetéség: sziik kor(i intézményvezetSség ¢és a
munkak6z6sségek vezetdi
o Széles korii intézményvezetoség: kibovitett intézményvezetdség, technikai
dolgozok képviseldje, iskolatitkarok, gyerekvédelmi felelés,

4.3. A helyettesités rendje
Az intézményvezetSt, akadalyoztatisa esetén — teljes telel6sséggel - az intézményvezetd-
helyettes, az & tavolléte esetén a szakszolgilati intézményvezetS-helyettes  helyettesiti.
A helyettesek hataskére az intézményvezetS helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasiban
meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl dontések meghozatalira, az
ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezets tartds tivolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkérként
fenntartott hatiskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.
Az intézményvezetG és a helyettesek tivollétében az intézményben tartézkodd
munkakozosség-vezets (felsSs, illetve alsés), vagy az arra kijelolt tigyeletes pedagogus
helyettesiti a magasabb vezetdt.
Az intézmény vezetdje, helyettese és kozvetlen munkatirsainak kapcsolattartisa folyamatos.
A vezetbség rendszeresen, szitkség szerint gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A vezetGségi megbeszélést az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény vezetSségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.4. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozébit a jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett létszamban a tankeriileti igazgaté nevezi ki. Az intézmény
dolgoz6i munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény dolgozdit titoktartasi kotelezettség terheli minden, munkijuk vagy egymas
kozott interakeibk soran tudomasukra jutott, gyermekrdl vagy felnéttrdl sz616 informaciéval
szemben. Ezen informacidkat mdssal, kiilondsen az intézménnyel munkavallaléi
jogviszonyban nem levékkel nem oszthatja meg! Titoktartisi kotelezettsége az
intézménnyel valé jogviszony megszakadisa utini két évig fennalll
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4.5. A TER rendszer beinditdsa és miikédtetése
A pedagdgusok Teljesitményértékelési Rendszere
Elsé izben a 2024 /2025-6s tanévben kell lefolytatni. Teljesitményértékelési id6szak: tanitisi év.

Ervényességi kor: legalibb Pedagdgus I. fokozatban 1év8, pedagdgus, vagy pedagdgiai munkat
kozvetlentil segité munkakérben, hatirozatlan ideji kinevezéssel vagy hatirozott ideji szerzGdéssel,
koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé (pedagogusok elémeneteli
rendszerének hatalya ala tartoz6é munkavallalok).

Szempontrendszer:
e munkavégzés értékelése 7 szempont (6 altalanos + 1 intézményi, melyet augusztus 25-ig
hatdroz meg az igazgatd) alapjan,
e egyéni celok (3 cél) alapjan (melyeket az igazgat6 az értékelendd személlyel legkésdbb
szeptember 30-ig egyeztet).

Dokumentdlds: elektronikusan a KRETA rendszeren keresztiil. Az eredményrdl a tajékoztatas
személyesen és a KRETA rendszeren keresztiil torténik.

Ertékel6 vezets: igazgato.
Kozremitkodo: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhet6 id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva!

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetd esetén az augusztus 31. vagy mas értékelendd
személy esetén szeptember 30. utdni iddpontot kdvetSen jon létre, a teljesitménycélokat a
jogviszony kezdetének idépontjatdl szamitott 60 napon beliil kell meghatérozni, kivéve a hat
hoénapnal révidebb hatarozott idére Iétesiilt jogviszonyt.

A teljesitményértékelést éreékeld megbeszélés zarja le.

Az értékelé megheszélésen részt vesz

a) az értékelo vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikdds, valamint

d) ha az értékeld vezeté kozremiikodoként nem kérte fel, akkor az értékelendé személy kérésére
annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékel6 vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
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Az értékelés eredménye lehet:
e kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti (80-100 %),
e itlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszdm 50%-a vagy afeletti és 80%-a alatti (50-79 %),
e fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti (0-49 %), mely esetben fejlesztend6 teriiletet kell kijelSni.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, s ezen keresztiil kell szdmara
kézbesiteni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni az E-KRETA teljesitményértékelési feliiletén.

A teljesitményértékelést évenként — nevelési évenkénti, tanévenkénti periodicitissal — kell
lefolytatni alakszer(i, formalizalt, a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
processzusként.

rrrrrr

kinevezésben — annak egyoldali médositasaval — kell régziteni.

A teljesitményértékelés megallapitdsa munkaltatéi jognyilatkozatnak mindsiil, igy a kdznevelési
foglakoztatotti jogviszonyban all6 korlatozott lehet6ségek kozott élhet ellene jogorvoslattal.
Jogorvoslat forméja: kdzigazgatasi per kezdeményezése.

A Kkeresetlevelet a munkaltat6i jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmine napon beliil kell
eloterjeszteni a teljesitményértékelés valétlan ténymegillapitasaval kapcsolatos igény
érvényesitése irdant.
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4.6. Az intézmény szervezeti felépitése
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5. Az intézmény kozisségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

5.1 Az intézményi kozosség
Az intézményi kbzOsséget az intézmény dolgozdi, a sziilSk és a gyermekek/tanulék alkotjak.
A kb6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézdsségek révén és
moédon érvényesithetik.

5.2 Az alkalmazottak (kdznevelési foglalkoztatottak) kozossége
Az alkalmazottak kéz0sségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjik.
Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetSségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve, a
Nemzeti k6zneveléstdl sz616 torvény, a LIL 2023. évi torvény illetve az ezekhez kapcsolédd
rendeletek) r6gzitik.

5.3 A nevel6k kézossége, a nevelGtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betsltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevelé munkat kozvetlenil segitd felséfoki, pedagdgus végzettségli
dolgozék. A nevelGtestillet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkérokkel
rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kémi a jogszabilyokban megfogalmazott esetekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelStestilet a  jogszabalyban megfogalmazott jogkorei kozil a  szakmai
munkakozosségekre vagy a sziil6i szetvezetre vagy a DOK-re jogokat ruhazhat at. Egy tanév
soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakuld értekezlet,

- tanévnyits értekezlet,

- tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozs értekezlet
- nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelStestillet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve ha az intézményvezetS vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- 2 nevelGtestilleti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven

szazaléka jelen van,

- anevelStestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szetvezeti és miikodési szabalyzat
mdsképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerd sz6tobbséggel hozza,

12




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

- a nevelGtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a nevelStestulet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis

feladatok miatt csak a testiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztisban dolgoz6k) vesz részt

egy-egy értekezleten. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz8konyvet kell vezetni.

5.4 A nevel6k intézményegységeinkben miik6dd szakmai munkakozosségei

Legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakozosséget hozhat létre.

Az iskolaban az alibbi szakmai munkak6z6sségek mikodnek:

o Owodai intéményegyséy =2 bvodai munkakozdsség

o ILskolai _intésmeényegysés > iskolai (alsé tagozatos munkakézésség/felsé

tagozatos munkakoézosség, autista munkakozosség))

o Utazdtandri (EGYMI) intézményegysés

A munkakozosségek sziikség- és igény szerint atszervezhetSk vagy megszintethetSk.
A szakmai munkako6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

- a pedagbgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az mtézmeényi nevelS és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszerGsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek/tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellenorzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitisa,

- a pedagbgusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

- apalyakezdd pedagégusok munkajanak segitése,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakézésség munkajit munkakozosség-vezets, az intézményegységeket
intézményegység-vezetd vagy azzal egyenértékli intézményvezetS-helyettes itdnyitja.
A munkakozosségek vezetSjét a  munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan  az
mntézményvezeté bizza meg egy tanitisi évre. A munkak6zOsségek vezetSi munkijukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.
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5.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka aktudlis feladatainak megoldédsira a tantestilet tagjaibol munkacsopottok

alakulhatnak a nevelStestiilet vagy a vezet8ség dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestulet valasztja, vagy az
intézményvezetd jelol ki.

- Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd hatirozza
meg. Eltéré megallapodas hidnyaban a munkacsoport dontési rendjére a nevelGtestilet
dontési rendjére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

5.6. A sziil6i szervezet (kOzdsség)

Az ntézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil6i szervezet (ko6zosség) mikodik.

Az intézményi sziil6i szervezet (kozOsség) legmagasabb szintl dontéshozd szerve az

ntézményi sziiloi értekezlet.

A szil6i szervezet (k6zOsség) a szilSk javaslatai alapjan megvilasztja a szulSi szetvezet

(kozosség) elnokeét.

A sziil61 szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az intézményvezetSvel tart kapcesolatot.

A sziil6i szervezet (kbzosség) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerQl sz6tobbséggel hozza.

A szilol  szervezet (kOzOsség) vezetGségét, az intézményi szilSi értekezletet az

intézményvezetonek tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tijékoztatast

kell adnia az intézmény feladatairdl , tevékenységeirdl.

A szil6i szervezetet (k6zdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- képviseli a sziloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilSkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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5.7. A tanulok kozosségei
a) Az ostdlykizosség
Az azonos évfolyamra jard, kézos tanulécsoportot alkotod tanulok osztilykozosséget alkotnak.
Az osztalykOzosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyféndki tevékenységliket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

b) Az iskolai didkinkormdinyzat

A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoliban diakénkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzatot segité pedagdgus
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megillets javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkénkorminyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkSrokkel rendelkezik.
Az iskolai diakénkorminyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité pedagogust a diakénkormanyzat vezetGségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetS bizza meg.

Az iskolai diakkézgy(lést évente legalibb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az

intézményvezets vagy megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldéi jogok helyzetérsl és érvényesilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasi  tapasztalatair6l.

A diakkézgyGlés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkdzgytlés Gsszehivasaért az intézményvezets a felelss.

A DOK miikidéséhes; sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a mikodéshez sziikséges tantermet, valamint az eszkozoket.

5.8. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsa
a) Az intéményvesetés és a neveldtestiilet
A nevelStestiilet kiilonb6z8 kozosségeinek kapcesolattartisa az intézményvezetd segitségével,
az intézményegységek vezetSi és a munkakozosség-vezetSk utjan valésul meg.

A vezetbség az aktualis feladatokrdl a tanariban és tanari folyosén elhelyezett hirdetStiblan,
valamint irasbeli tijékoztatokon keresztil (elektronikus formaban, e-mailben) értesiti a
neveldket.

A pedagdbgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban munkakozosség-
vezetSjik, illetve valasztott képviselSik utjan (a szolgilati Ut betartisival) kozolhetik a
vezetOséggel vagy a szilSi szervezettel. A szolgalati at kihagyasaval csak kiléndsen indokolt
esetben fordulhatnak az intézményvezetShoz.

15




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

b) A nevelstestiilet és a tannlok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol -
az intézményvezeto:
oaz iskolai diakonkormanyzat vezetGségl iilésén sziikség szerint,
o a diakkdzgyillésen évente legalabb 1 alkalommal,

o az osztalyf6nokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanulé szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a tanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanul6k a jogszabilyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselik utjan — az intézmény vezetGségéhez, az osztalyfonokikhoz, az iskola
pedagobgusathoz, a diakonkormanyzathoz vagy a sziloi szervezethez fordulhatnak.

¢) A neveldtestiilet é5 a s3iilik
A szilldket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis

feladatokrél az intézményvezets:
- a szuldi szetvezet (k6zOsség) vezetdségi tilésén évi egy alkalommal,
- az intézményi sziléi értekezleten szikség szerint,
- az osztalyfénokok az osztaly sziiléi értekezleteken, fogadoorakon tajékoztatjak.

A sziil8k szamara a tanul6k egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek

szolgalnak:

- szuldi értekezletek,

- a pedagbgusokkal egyeztetett idépontban torténd megbeszélések,
- anyilt tanitasi napok,

- az irdsbeli tdjékoztatSk a tajékoztaté fuzetben, illetve a KRETA rendszeren keresztiil.

A sziilok és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselSik Gtjan az intézmény vezetdségéhez, az adott iigyben
érintett gyermek csoportvezet$jéhez/osztalyfonokéhez, az intézmény pedagdgusaihoz, a
diakonkormanyzathoz vagy sziildi szervezethez fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott  képvisel6ik, tisztségviselik utjan, kozolhetk az  intézményvezetSvel,
nevelGtestiilettel vagy a sziloi szervezettel.

A szilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl, illetve hazitendjérdl az intézményvezet6tol és helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai  programja nyilvinos, minden érdekl6dS szamara elérheto,
megtekintheté. A hazirend, a pedagogiai program és a szervezeti és mlikodési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkezd helyeken talilhaté meg:

- az intézmény honlapjan,

- aziskola folyoséjan,

- aziskola KRETA rendszerében,

- aziskolatitkar irodajaban.

A hizirend eléirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilonek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

Az intézménybe torténd beiratkoziskor felhivjuk a szil6 figyelmét arra, hogy a hazirendrdl az
mmtézmény honlapjan tijékozodhat.

6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézményi munka megfelelé szintQl iranyitasinak érdekében az intézményvezetS allando
munkakapcsolatban dll a kévetkez6 intézményekkel:

* fenntarté — Klebelsberg Kozpont DDél-Pesti Tankertilet: Kézpontja

* Magyar Allamkincstir

=  Fé&varosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagai

* ferencvarosi oktatasi-nevelési intézmények

*  budapestt EGYMI-k

= Ferencvarosi Pedagégiai Szakszolgalat

s iskola-egészségligyl szolgalat

»  FESZGYI Ferencviarosi Szociilis és Gyermekjoléti Intézmény igazgatdsaga

» iskolai szocialis munkas

= gyamhatosag

»  Kormanyhivatal

® Ferencvarost Polgarmesteri Hivatal jegyzdje

® IX. keriileti Rendérkapitanysag

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezets és a helyettes a felelések.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetosége rendszeres kapcsolatot tart

fenn az illetékes egészségligyi dolgozdkkal:
- iskolaorvos
- védénd

- gyermekfogaszat.
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Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az
iskolatitkar feladata. A tanuldk veszélyezettségének megelSzése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres
kapcsolatot tatt fenn a gyermekjolétt szolgalattal. Igazolatlan mulasztas esetén az SZMSZ 7.7. pontja
szerint értesiti a szilGt, a gyamhatésagot és a kormanyhivatalt. Szdbeli vagy tettleges
gyermekbantalmazas esetén az intézmény a lehet6 legrévidebb id6n, maximum harom munkanapon
beliil értesiti a gyermekvédelmi hatésagot. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezets és a
helyettes a felelGs.

7. A tanulék ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok, tankételezettség igazolasa

7.1. A tanuldk kdtelessége
hogy:

betartsa az iskolai Hazirendet, az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseit,

tartsa tiszteletben az intézmény vezetdit, pedagdgusait, alkalmazottait, valamint tanulétarsait

emberi méltosagot és emberi jogokat ne sértsen,

tisztelettel viselkedjen tarsaival és az iskola valamennyi dolgozdjaval,

részt vegyen a tandrakon, a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,

rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal eleget tegyen - képességeinek megfelelen -

tanulmanyi kotelezettségének,

o fegyelmezett magatartisaval jaruljon hozza az iskola j6 hirnevéhez,

o az elGirasoknak megfelelGen kezelje a rabizott, az oktatas soran hasznalt eszkozoket, védje az iskola
felszereléseit, létesitményeit, kornyezeteét,

e atanulashoz szikséges felszerelést (pl.: tornaruha, tankényvek, fiizetek) magaval hozza,

o segitse iskolank feladatainak teljesitését, hagyomanyainak apolasat és tovabbfejlesztését,

o védje sajat és tarsai egészségét, értékeit, ruhazatat, felszereléseit,

e tartsa be a tizvédelmi és balesetvédelmi szabalyokat,

o az iskolaban tiszta, apolt, kulturalt kiilsével, a helyhez, az altalanos iskolai életkorhoz, alkalomhoz
116, idéjarasnak megfelelS 6ltézékben jelenjen meg,

¢ az iskolai innepélyeken tinnepélyes, az alkalomhoz ill6 ruhaban jelenjen meg

e az iskolai Hazirend alapelvei, a pedagdgusok utmutatasai szerint viselkedjen iskolan kivili

programok idején is.

Tankoételezettség igazolisa:

A tankételezettség idStartama alatt, annak a tanévnek a végéig, amelyben a tanulé a tizenhatodik életévét
betdlti, a tanuldi jogviszony igazolisa — torvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel
— a szul6tdl, a torvényes képvisel5tol vagy a tanul6td]l nem kérhetd. A tizenhatodik életévét betoltott
tanuld esetében a tanévet kovets évtdl a tanuldi jogviszony — térvényben vagy kormanyrendeletben
meghatarozott kivétellel — érvényes diakigazolvannyal igazolhato.
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7.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-62 § szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaris meginditisa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kévets 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését kovets 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés utjan kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanulé terhére rétt kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskort tanulb esetében a szilSt postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil 1s
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tijékoztatissal, hogy a tirgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a szilé
ismételt szabilyszerii meghivis ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly mddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilén a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A legalabb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelStestilet bizza meg, tagjait maga koziil
valasztja, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzGkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t0z6
nevelStestiileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meétlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetS tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitis
érdekében szilikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi eljaris soran a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. Meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allispontjat, védekezését el6adja. A kiskord tanulé kérésére a
meghallgatison a szil6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a
tethére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A tdrgyalisra a tanuldt és a kiskord tanulé sziljét meg kell hivni. A fegyelmi
targyalasrél és a bizonyitasi eljarastdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
hirom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetSjének, a
fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.
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A tirgyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyzSkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szuil6 kéri.

A fegyelmi targyalas jegyzOokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az elsGéfoku hatirozat meghozatalat célzé nevelotestiileti
értekezlet idGpontjat minél korabbi id6pontra kell kitzni.

A fegyelmi buntetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi buntetést a nevelStestiilet hozza.
Az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utin (t6rtvonal beiktatisaval) meg kell jelolni az
irat ezen belili sorszamat.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és r6vid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsiga vagy
mis fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkvetésétSl szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.
A fegyelmi hatirozatr6l a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanul6t, kiskorl tanulé esetén a sziilSt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulminyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltek. A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uiton is meg kell
kiildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a szil6jének.
Az els6foku hatirozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziilé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benygjtani.
A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foka fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétSl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a
miasodfoku fegyelmi jogkor gyakotléjahoz. A feltetjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.
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7.3. A fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. § (2.)-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztets eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
értékelése, ennck alapjain a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozott
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

- A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a

tanulét, kiskora tanuld esetében a sziilét postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé
ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly médon kell
kikiilldeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kilon-kilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal
megkapja.
- A tanuld, kiskora tanulé esetén a szild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba t6rténd
megérkezésétol szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége
- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

- az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tizi ki,
az egyezteto eljaras idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagégus személyérdl a KRETA rendszeren keresztill és irisban (levélben) is értesiti az
érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- Az egyeztetS eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

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

vissza

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

- ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom hoénapra
felfiggeszti
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- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyezteto
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagbgus irnak ala

- az egyeztet eljaras id8szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozoé tanuld
osztalykozosségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
mformaciét adni, hogy elkertilhets legyen a két £€l kézott nézetkiilonbseg fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz8konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik
- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé 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 orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szulG nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasirdl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodisban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.4. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanulé mulasztissal 6sszefliigeS adatait a mulasztas napjan, haladéktalanul rogziteni kell a tanulmanyi
rendszerben.

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
t6gzitink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles

megGrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kvetkezo esetekben:

- a szil6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- orvosl igazolassal igazolja tavolmaradasat,
- a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

- a hazirendben szabalyozottak alapjan, a sziilé1 igazolas.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- a tanulé méltanyolhat6 koézlekedési probléma miatt érkezik késobb,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1dGjaras stb.).
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7.5. Versenyen részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

Orszagos, megyei és févarosi versenyek: a tanulé egy tanitasi napot fordithat versenyzésre (a verseny
napjat).

Iskolai versenyen résztvev$ tanuld két 6raval (120 perc), a verseny megkezdése el6tt mehet el a
tanitasi rakrol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az intézményvezets dont.

A kozépfoku intézmények altal szetvezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom tanitasi napon
vehet részt (igazolt hianyzas). Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata
és dontése alapjan. A nyilt napon val6é részvételt rogziteni kell az elektronikus napléban, és ezt a

hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

7.6. A tanuldi késések kezelési rendje

A késék listajat rogzitS elektronikus naplo bejegyzései szerint az iskolab6l rendszeresen késd
tanulé szileit az osztalyfénok irasban értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas
értékelésénél a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanul6 hianyzasat a
pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztilyf6nok végzi. Az
igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyféndk a gyermek- és ifjasagvédelmi
feleldssel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.
7.7. Tajékoztatas, a sziil§ értesitése

A szulSk tijékoztatisa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai
szerint torténik.
Tankételes tanuld esetében:
- elsé igazolatlan 6ra utan: a szilo értesitése
- a tizedik igazolatlan oOra utin: az Aaltalanos szabalysértési hatosagként eljard
kormanyhivatalt

- a harmincadik igazolatlan 6ra utin: az altalanos szabalysértési hatosagot

- az 6tvenedik igazolatlan 6ra utin: gyamhatésagot és kormanyhivatalt kell értesiteni.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezmeényeire.
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8. Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény éplletei szorgalmi idGben hétf6tdl péntekig reggel 7.00 6ratdl 18 oraig, illetve a
szervezett foglalkozasok befejeztéig tart nyitva.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7.45 6ra és délutan 16.00 6ra
kozott az intézményvezetSnek, helyettesének vagy a vezetoi feladatok ellatasaval megbizott
személynek az intézmény székhelyépiiletében kell tartézkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd vagy a helyettesei nem tudnak az intézményben tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast
a dolgozok tudomasira kell hozni. A vezet6i feladatokkal megbizott pedagogus nevét a székhelyépiilet
tanari szob4ja melletti hirdetSre ki kell fiiggeszteni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezets beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utin az esetleges foglalkozist tarté pedagogus felelGs az iskola mikodésének rendjéért, valamint &
jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézményben az Svodai foglalkozasokat/tanitasi 6rakat, egyéb foglalkozasokat 8.00 éra és 16.00
6ra kozott kell megszervezni.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitis kezdetéig és az udvaron tartézkodas alatt tandri tgyelet
mikodik. Az tgyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épuletrész rendjének, tisztasiganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id8 alatt csak a sziilG személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézményvezetS vagy helyettesel, illetve a részére Orat tart6 szaktanar (irasos) engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara
csak az intézményvezetS vagy a helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratdl a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezets beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos
ugyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 6ra és 15.00 6ra kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben kilon tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az

intézményvezetS hatarozza meg a fenntarté engedélyével, és azt a sziinet megkezdése elStt a sziilok,
a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.
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Az intézmény épuleteit, helyiségeit, rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaléi felelosek:

- azingb és ngatlan vagyon megovasaért, védelméeért,
- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint 2 munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott

elbirasok betartasaért.

Az iskola épiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kivil csak hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetGjétdl engedélyt kaptak
(pl- helyiségbérlet esetén).

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

Az intézmény helyiségeit, kilsé igényloknek, kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
foglalkozisokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kilsé igénybe vevok
az épuleten beliil csak a megillapodas szerinti idGben és helyiségekben tartézkodhatnak. Terembérlést
csak a fenntarté engedélyezhet, az altala meghatirozott ,,Vagyonhasznositasi szabalyzat” altal
meghatarozott modon.

Az intézmény épuleteiben dohinyozni tilos! Nem jelolheté ki dohanyzéhely a kozforgalma
intézmények és a munkahelyek zart légtert helyiségeiben. Dohanyzdhelyet csak szabad levegén, a
bejarattol 6t méterre lehet kijel6lni. Szabadtéren (udvaron) sem jel6lhet6 ki dohanyzoéhely kézoktatasi,
intézményekben.

Az intézményben mindenfajta reklimtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézményvezetd
felmentést adhat, amennyiben az adott reklim a gyermekeknek/tanuldknak szdl, és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

Az intézmény udvarara gépkocsival valé behajtas és parkolas rendje a fenntart6 altal meghatarozottak
alapjan:
o dolgozdk parkolasa: kérelemre, az intézményvezets altal kiallitott parkolasi kartyaval
munkaidejliikben, munkaidén kivil irasbeli jelzés utan
o sziil8k: kérelemre, az intézményvezetS altal meghatarozott idépontban, maximum 15 percig,
a gyermek intézménybe val6 eljuttatasaig behajthatnak, meghatarozott szamban

o cgyéb vendégek: az intézményvezets vagy helyettesitéje engedélyével behajthatnak
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8.1. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

e Az intézményben csak az intézménnyel munkavallaléi vagy tanuléi jogiszonyban lévék
tartdzkodhatnak engedély nélkul sajat, munka- vagy tanulmanyi idejikben. Amennyiben a
munkavallalénak a munkaidejétdl eltérs idépontban sziikséges az épiiletben tartézkodnia, arra
csak {irasbeli kérésre, az intézmény igazgatoja, vagy helyettesei adhatnak engedélyt.
A munkaidén kivilli benntartézkodas tilalma nem vonatkozik a technikai személyzetre, akik
munkavégzése esetenként (ftéskapcsolas, egyéb ellendrzés, locsolas...) a munkaidén kiviili
benntartézkodasra adhat okot.

o A beérkez§ kiilsé személyek fogadasa és utbaigazitisa a portai szolgalatot ellaté munkavallalo
feladata. KiilsG személy csak az igazgaté tudtaval és megbizott feliigyelete mellett tartézkodhat
az intézményben. Nyitvatartasi 1idon kiviil csak irdsos igazgatéi engedéllyel és megbizott
felugyelettel tartézkodhat kiils6 személy az intézményben.

e Az érkezés és a tavozas idejét, valamint a keresett személyt be kell jegyezni az erre rendszeresitett
fuzetbe.

e Varakozni a porta mellett, kijelolt részen lehet.

e Idegenek az épiiletben csak kiilon engedéllyel, s kisérével tartozkodhatnak.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a tanuld
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.

e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- dolgozonak és gyermeknek a munka-, illetve tanulmanyi idejében,
- aszil6nek, gondvisel6nek a sziil8i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

9. A tanéran kiviili foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikédnek:
- napkézi otthon,
- szakkdrok,
- énekkar,
- iskolai sportkéri foglalkozasok,

- egyén foglalkozasok.
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9.1. A napkdzi mikdédésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkozis foglalkozasrdl valé felmentés/eltivozas csak a szilS irasbeli kérelme alapjin
torténhet az intézményvezetd engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban — az
eltavozasra az intézményvezetd vagy a helyettese adhatnak engedélyt.

9.2. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
A tanéran kivili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés — az egyéni foglalkozasok kivételével
— onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szol.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezets nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tehetséges tanuldk fejlédésének elSsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
vetsenyeket, vetélkedSket szervezhetiink. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tanérin kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szilél, valamint a neveldi
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetéit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskola — az ezt igénylS tanuldk szamara — étkezési lehetSséget biztosit. A napkozis
gyermekek/tanul6k napi hiromszori étkezésben (tizéral, ebéd, uzsonna) részestilhetnek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulisanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar makodik.
Az iskolai kényvtar mikoédésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolestan oktatast
szervezhetnek. Megszetvezésére, a feladatellitisra a médositott 20/2012.(I11.22.) EMMI
rendelet 182. § az iranyadoé.
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10. Hagyomanyostol eltérd oktatasi rend

Hagyomanyostdl eltérd oktatis a tarsadalmi, egészségiigyi kornyezet megvaltozasa okan
vezethetd be az intézménybe. A hagyomanyostdl eltérd oktatast az allami oktatasiranyitis vagy
felhatalmazas alapjan az intézményvezets rendelhet el.

A hagyomanyostdl eltérs oktatis elsé sorban tantermen kiviili, digitalis oktatasi rendet, illetve
ezzel Osszefliggésben otthonrdl végzett (,,Home Office” tipust) pedagdgiai oktaté munkat
jelent.

Digitalis oktatas: A koznevelés feladata az életre nevelés, felkészités a munkavallalasra.
A munka viligiban egyre nagyobb sziikség van a ,,digitalis iristudas”-ra, mivel manapsag egyre
t6bb munka elvégzéséhez van sziikség digitalis ismeretekre. Ezért, ha a hagyomanyostol eltérd
oktatasi rend 1ép életbe, kiemelten fontos az elektronikai, szamitastechnikai eszkézok és
szoftverek felhasznalisaval végzett oktatias, mely torténhet interaktiv. médon, vagy
szamitistechnikai, internetes eszkozok, platformok hasznalatival, esetleg papir alapd és
internetes lehetSségek felhasznalasaval vegyesen.

Az oktatas jellegének, platformjinak megvalasztasa a pedagogus kotelessége és felelGssége,
mely fiigg az oktatisban résztvevik rendelkezésére allé eszk6zoktdl, illetve a human eréforras

felkészultségeétol.

11. A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagdgust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkijahoz szikséges tankonyveket, taniti segédkonyveket, informatikai eszkozoket.
A pedagbgus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, pendrive-okat,
notebookokat, laptop-okat, tabletet. Az eszkozoket az intézmény adott helyérdl (kdlcsénzési
hely/IKT szektény) kell kélesondznie, hasznalat utan visszavinnie.

Az iskola pedagbgusai az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositoszamn ,, Digztilis oktatdshos, val
egyenls hoxdférés feltételeinek biztositdsa a tannlok és a pedagigusok szdmdrd’ cimi projekt keretében,
nevelS-oktaté munkajuk segitése céljabdl igényelhetnek, illetve a lehetéségek figyelembe
vételével, kaphatnak sajat hasznalatd laptopot. A laptop igénylésekor vallaljik a hasznalathoz
el6irt ingyenes tanfolyam elvégzését.

A kihelyezett eszkozok miszaki allapotinak megévasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibisodisit azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkGz elvesztése anyagi

felel6sséget vonhat maga utan.
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12. Tartés gyogykezelés alatt allé tanulok, gyermekek koznevelési ellitasa és az
iskolan kiviili gyermekvédelmi szervezetek habilitaciés tevékenységeinek
(pl.: Tanoda) 6sszehangolasa intézményiinkkel

A két tevékenység hasonlésiga abban all, hogy az intézmény tanuldi, az intézményiink falai
kézil kikertlve, mis szervezésben sajititanak el ismereteket gy, hogy a segiték kozben a
folyamat soran pedagbgusainkkal kapcsolatban allnak.

A tartds gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermekek esetében olyan egészségiigyi diagnozissal
dllunk szemben, amely miatt egy-egy tanulénk hosszabb idét kénytelen egészségiigyi
intézmény (iltalaban korhdz) falai kozott tolteni. Ez id6 alatt kiszakad az osztalyk6zosségébol,
kortirsai és tandrai kozil. Lemarad a tananyagban, Osszegylilnek a mulasztasai, amely a
jogszabalyban meghatarozott szankcidkat hozza maga utan.

Ennek mérséklésére a tanulén és csalidjan kivil az intézménynek is mindent meg kell

tennie.

Eljarasrend:

A szilld orvosi papirral kozli a diagnézist és az egészségligyi intézménybe fekvés
idépontjat (36 napndl varhatéan hosszabb idoszakra) az oktatdsi intézménnyel.

Az intézmény vezetSje kijeldli az esetgazdat (jellemzben osztalyfonok), sziikség esetén
iskolapszicholégus bevonasa.

Az intézmény vezetdje felveszi a kapcsolatot a kérhaz gyogypedagogusaval, hozzaférést
ad az intézményi KRETA-rendszerhez szdmara. A rendszerben az oktatasi rehabilitacids
naplé megnyitasa, adatokkal felt6ltése.

Sziilok tajekoztatasa.

Osztalytarsak tajékoztatasa.

Az érintett kollégaknak értekezlet tartasa, informalas

A koérhaz utani otthoni oktatis megszervezése

Az intézménybe vald visszatérés elOkészitése.

Ha a sikertelen gyOgykezelés miatt a gyermek elhunyt tdmogatas biztositasa az
osztalytarsak szamara a gyaszfeldolgozashoz.

Iskolan kiviili habilitaciés tevékenységben (pl. Tanoda) valé részvétel timogatasa

A gyermek iskolan kiviili oktatdjaval vald kapcesolatfelvétel

Kapcsolatfelvétel az iskolai szocidlis munkassal

A tanterv, sziikség esetén tankonyv, feladatlapok eljuttatasa a felkészitd tandrnak.
Kolesonos tamogatés a gyermek oktatasaban.

Folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Szempontrendszer biztositdsa a segitd pedagogusnak a sikeres vizsgéra felkészitéshez.
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13. A diakénkormanyzat véleménye kikérése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében felsorolt relevans témakkal
kapcsolatban az intézményben mikoédé Didkénkormanyzaton keresztiil a didkok kifejezhetik
véleményiiket, allispontjukat. A véleménynyilvanitis didkénkormanyzati gyGlésen torténik,
melyet az intézményvezets altal felkért DOK segité munkatirs vezet. A szavazis egyszerdl
sz6tobbséggel torténik.

(2) A didkonkormanyzat a nevelStestilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkénkorményzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

€) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és

muk&dtetésérdl,

(4) A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) Az iskolai, kollégiumi didkénkorminyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon til -

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulbk helyzetét elemz3, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasihoz,

c) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) * aziskolai sportkor - a munkatetv részét képezé - szakmai programjanak megallapitisahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,

f) a konyvtir, a sportlétesitmények mukodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

h) * az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott médon

ki kell kérni.

(6) Azokban az tigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkorminyzat képviselSjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivét - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalibb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.
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14. A tanul6 altal elGallitott dologgal kapcsolatos, tanul6t megilletd dijazis mértéke
és megallapitisanak szabalyai

Az iskola és a tanul6 kozott eltérd megillapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokiba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredS kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulét dijazis illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisival bevételre tesz szett, kivéve ha a bevétel jotékony céllal, pl. az intézmény alapitvanyanak

tamogatasa céljabol keletkezett.

A megfelels dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén a sziild
egyetértésével — és az iskola allapodik meg, ha alkalomszerden, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébdl, hasznositasibol szarmazik bevétel. Az oktatas ketetében, az oktatasi folyamat részeként
elkészitett dolog esetén a megfelels dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerint szellemi alkotds, a rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasira a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotas munkaltaté részére torténd atadasira vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kételes azt — kérelemre — a tanuld
részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megszinésekor visszaadni. Az érzésre a Ptk. szerinti felel6s Orzés
szabalyait kell alkalmazni,

Az iskolinkban kotribban sem volt és a jovében sem varhaté gyakotlat, hogy a tanuldk olyan
tevékenységet végezzenek, amelybdl barmilyen bevételiik szarmazhat, és az 6sszefliggésbe hozhaté a
tanulmanyok teljesitésével. A tanulé altal az iskola vagy a sziilé segitségével biztositott alapanyagokbdl
a tanérakon eléallitott barmilyen terméket, tirgyat a tanuldk kozvetleniil a foglalkozas vagy a tanéra
utan hazaviszik.
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15. Az intézményben foly6 belsS ellenStzésre vonatkozé szabalyok

Az intézmény belsd ellendrsési feladatar:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és az
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikédését,

- az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

- tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozdk szimara a szakmai (pedagdgiai) és jogi eléirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve elbzze meg azt,

- szolgaltasson megfeleld szimu adatot és tényt az intézmény miikédésével kapcsolatos belsé és
kilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsi ellendrést végzd alkalmazott jogai és kitelessége
A belsé ellenbrzést végzé dolgozd jogosult:
- az ellendrzéshez kapesolédva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
- az ellen8rzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,
- az ellendrzott dolgozo munkavégzését elGzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
- az ellenSrzétt dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzd dolgozé koteles:
- az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabilyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelelGen eljarni,
- az ellen8rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

- az észlelt hidnyossigokat irisban vagy széban kézolni az ellenSrzott dolgozokkal, illetve
az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossigok feltirisa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétSl kapott utasitds szerint

idében megismételni.

As ellendritt alkalmazott jogai és kitelessigei:
Az ellenérzott dolgozé jogosult:
- az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
- az ellendrzés modjara és megillapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
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Az ellen6rz6tt dolgozd kételes:

- az ellenérzést végzs dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit

teljesitent,

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsi ellendrsést végzd dolgosd feladatar:

- Az ellendrzést végz6 dolgozé a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsé szabilyzataiban, a munkakoti leirdsaban, az éves ellenStzési tervben elbirtak szerint a

tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia

kell.

- Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenSrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarisa esetén az ellendrzést végzének a hianyossag megszintetésére fel kell

hivnia az ellenérzétt dolgozd figyelmét, a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsg ellendrésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendriési feladataik:

Intézményvezets:

ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi 2z intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgial, tigyviteli és technikai jellegt
munkajat,

ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenbrzési tervet,
feligyeletet gyakorol a belsG ellendrzés egész rendszere és muikodése

felett.

IntézményvezetG-helyettes:

folyamatosan ellen8rzi a hozza beosztott dolgozok nevelS-oktaté és ligyviteli munkajat,

ennek soran kiloénosen:

- a szakmai munkako6zosségek vezetoinek tevékenységét,

- a pedagbgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

- a pedagdgusok adminisztraciés munkajat,

- a pedagdgusok nevelS-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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Munkako6zosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok nevel6oktatd munkijat,
ennek soran kulénosen,

- a pedagbégusok tervezd munkajat, a tanmeneteket, tematikus terveket

- aneveld és oktaté munka eredményességét.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kézil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsS ellenSrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ttemezését, az ellenSrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézmeényvezetd a felelos.
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16. A pedagégiai (neveld és oktat6) munka bels§ ellenGrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belss ellendriésének feladatas:

- biztositsa az intézmény pedagbgiai munkijinak jogszerfi (a jogszabilyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény nevelési/pedagdgiai programja szerint
el6irt) makodését,

- segitse el6 az intézményben foly6 nevelS és oktaté munka eredményességét, hatékonysagit,

- a vezetdéség szamara megfelels mennyiségh informaciot szolgiltasson a pedagogusok
munkavégzésérdl,

- szolgiltasson megfelel6 szimu adatot és tényt az intézmény nevels- és oktaté munkéjival
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsd ellendrsésére jogosult dolgosiok:
- intézményvezetd,
- intézményvezetS-helyettesek,

- munkakdzosség-vezetSk.

Kiemelt ellendrsési szempontok a nevels-oktatd munka belsé ellenérése sorin:

- a pedagdgusok munkafegyelme,

- az évodai foglalkozasok/tandrak, tandrin kiviili foglalkozasok pontos megtartisa,

- anevelé-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztricié pontossiga,

- acsoportszoba/tanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

- aneveld és oktatd munka szinvonala az évodai foglalkozasokon/tanitasi érikon:
O az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
O a tanitasi ora felépitése és szervezése,
O a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
© a tanul6k munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa az 6ran,
O az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

© a tanéran kiviili nevelémunka, az osztilyf6noki munka eredményei, a kézosségformalas.
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17. Az iskolai kényvtar miikodési rendje

Az iskoliban 2 nevel$-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai kényvtir mitkodik.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitishoz és a tanuldshoz szitkséges dokumentumok rendszeres
gytjtése, feltarasa, nyilvintartisa, Grzése, gondozisa, e dokumentumok helyben hasznalatinak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tandran kivili foglalkozasok tartdsa.

Az iskolai kényvtar tartés tankonyveket és a tanulSk altal hasznalt segédkonyveket szerez be, melyeket
a riszoruld tanul6k szamara egy-egy tanévre kikdlesonéz. Ezekrdl killon nyilvantartist vezet.

Az iskolai kényvtir mikodéséért, a konyvtarral kapesolatos feladatok ellatisaért a kényvtiros a
felelGs.

Az iskolai konyvtir gyljteményének gyarapitisa a szervezeti és mikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talilhaté gy(GjtSkori szabilyzat alapjan a nevelSk és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtir szolgiltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulék és azok
csoportjai.

Ag iskolai Rinyvtdr s3olgdltatisar:
- thjékoztatis az iskolai kényvtir dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

- tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsok tartsa,

- kényvtari dokumentumok helyben t6rténd hasznalatanak biztositisa,

- konyvtari dokumentumok kolcsénzése.

A koényvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai konyvtirba
beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és cgy tanévre szol A
beiratkozaskor kozolt adatokban tértént valtozisokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulénak
haladéktalanul a kényvtiros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartis ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési id616l a tanuldk az olvaséterem ajtajéra illetve hirdetSjére kiftiggesztett, az iskolai konyvtar
mikodésével kapesolatos informaciokbél tajékozédhatnak.

A nevelSknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtiros kézremiikodésével tervezett tanérai és
tanGran kiviili foglalkozasok vathaté idSpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtirossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtir dokumentumait (a tartés tankényvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét idGtartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési idé hirom  alkalommal
meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol nem kélesénézhetSek a kézikényvek.
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A kényvtarhasznalé (kiskorid tanulé esetén a tanulé sziildje) a kényvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos kirokozis esetén, illetve ha a kikolcsonzétt dokumentumot az elBirt
hatirid6ére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben kirtérités
fizetésére ktelezhetd. A kirtérités pontos mértékét a kényvtaros (kényvtar kezeldje) javaslata alapjan
az intézményvezets hatirozza meg.

Az ingyenes és a lartds tankinyvek keselisinek szabdlyai:

- Az ingyenes tankényvre jogosult tanuldk az iskolai kényvtir nyilvintartisiba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznilatra.

- A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa
a szimara szikséges tankonyveket. E feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart,
egyeztet a tankonyvfelelGssel.

18. A mindennapos testnevelés formai

Az iskola pedagégiai programja heti 6t testnevelés 6rit tartalmaz, mely minden tanulé sziméra
kotelez8. A tanéran kiviili sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult tészt venni. Heti kettd, délutin
megszervezett testnevelés Orardl hivatalosan tivol maradhatnak azok a tanulék, akik igazolt
sportoloként valamely sportegyesiilet edzéseit rendszeresen litogatjdk és ezt a sportegyegyesiilet
hivatalosan igazolja.

19. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyl felliigyelete és ellitisa érdekében az intézmeény fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal. A megillapodisnak biztositania kell:

- az iskolaotvos alkalomszer( rendelését az iskoliban (tanévenként meghatirozott napokon és
idSépontban),
- atanulok egészségiigyi allapotinak ellenGrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal

O belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal

o)

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanuldk altalinos otvosi vizsgalatat

o

a tanuldknak a kérzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasigi szirévizsgalatat

(o}

egészségvéds, egészségnevels tevékenységet.
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Az intézmény kotelessége, hogy a gyermekeket érinté egyes betegségek (kiilonds tekintettel az 1.sz.
diabétesz, illetve allergidk) fenndllisa esetén a gyermek intézményben tartézkoddsa alatt a tanuld
biztonsigos napkézbeni ellatisinak célidbél, legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuléi
jogviszonya fennallasaig kezelje.

A sziil6, térvényes képviseld, a nagykori tanulé a fenti kérilmény fennallasarél a kéznevelési intézményt
legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya létesitésekor, vagy ha a kérilményrdl
késSbb szereznek tudomast a tudomasszerzést kévetSen haladéktalanul tajékoztatia.

Az 1.sz. diabétesz intézményi ellitasa, tanfolyamot elvégzett dolgozo segitségével és rogzitett eljarasi rend
szerint torténik.

20. Tanuldi- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozéjinak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanulék részére az egészséguk
€s testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

20.1. Az intézmény dolgozo6inak feladata a tanul6- és gyermekbalesetek megelzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tlzvédelmi utasitasnak és a tiiztiadé tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjin minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi
épségének megbvisaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevelSk
a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozisokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, 2 rendet megtartani, valamint a
baleset-megel&zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztilyfénékoknek az tanév elsS osztalyféndki 6rajan ismertetniiik kell a tanulékkal az egészséguk
és a testl épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, valamint a killonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Ennek soran ismertetni kell:
0 az iskola kéryékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
© a hazirend balesetvédelmi el&irisait,

o rendkiviili esemény (baleset, tizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.) bekovetkezésekor
szilkséges teendSket, a menekiilési Gitvonalakat, 2 menekiilés rendjét,

O a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
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Iskoldn kiviili foglalkozdsok (kirdnduldsok, tirdk, tdborogdsok, stb.) eljit:

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.

A nevelSknek tijékoztatniuk kell a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanérin vagy iskolan kivilli program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezs viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetends magatartisra.

A tanuldk szimdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajit és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zSdnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

Az intézményvezets az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenSrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

20.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekelk/tanulSk feliigyeletét ellité pedagdgusnak a gyermeket/tanulét ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

- a sériilt gyermeket/tanulét elsSsegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,

- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény-vezetésnek.

E feladatok ellatasiban a baleset helyszinén jelenlév tSbbi dolgozé is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanul6t elsSsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkot
feltétlentil orvost (mentdt) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell virnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgilnia az intézményvezetének.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhets a
baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20.3. A gyermek/tanul6balesetekkel kapcsolatos feladatok jogszabalyok el6irasai alapjan
A gyermek/tanulGbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hirom napon tdl gyégyulé
sérilést okozé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetektdl az eléirt nyomtatvanyon
jegyz&konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elkészitéséért az a személy a felelés, akinél a baleset
bekovetkezett. A jegyz6kényv alapjan az Oktatasi Hivatal altal milkodtetett online feliileten régziteni
kell az adatokat. A régzitésért intézményvezetd a felelds.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sdlyos baleset kivizsgalisaba
legalibb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Sdlyos az a
tanulé-és gyermekbaleset, amely:

a sérilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, jelentds mértékid kirosodasat
- agyermek/tanulé életveszélyes sériilését, egészségkirosodasat
- agyermek/tanulé silyos csonkulasat
- abeszélGképesség elvesztését, torzulasat
- agyermek/tanulé bénulasat vagy agyl kirosodisat okozza.
Az intézménynek, igény esetén, biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviselSjének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.
Az intézmény nevelS- és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a

gyermek/tanul6balesetek megel6zésére vonatkozd  részletes helyi szabilyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

21.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelS és oktaté munka szokisos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek/tanuléinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az mntézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kilondsen:

- a természeti katasztrSfa (pl. villimesapis, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének/tanuléjinak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsigit fenyegetS rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasira, koteles azt azonnal k6z6lni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetGvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedéstre jogosult felelés vezetdk:
- intézményvezets
- intézményvezetS-helyettesek

- munkak6zosség-vezetd.
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A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjit,

-tz esetén a tizoltdsigot,

- robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendobrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezets sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utin az intézményvezets, vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitisira, az épiiletben tartozkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (tiasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkods gyermek/ tanulocsoportoknak a tliztiadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek/tanuléesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas
foglalkozast tart$ pedagbgus a felels.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezSkre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek/tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kitirités sordn 2 mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban
segiteni kell!

- A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljira, hogy meg tudjon gySz3dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek/tanulé az épiiletben.

- A gyermekeket/tanuldkat a tanterem elhagyisa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek, a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozodk kijelolésével — gondoskodnia kell az alibbi feladatokrél:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akézmivezetékek (giz, elektromos dram) elzardsarél,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsGsegélynyujtis megszervezésérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek (rendSrség, tizoltosag, tizszerészek, stb.)
fogadasardl.
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Az épiiletbe érkezG rendvédelmi, katasztréfaelhirits szerv vezetSjét az intézményvezetGnek, vagy az
altala kijelslt dolgozonak tijékoztatnia kell az alibbiaktdl:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

- a2 kézmi (viz, giz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorirdl,

- az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsigi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharits szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rikat a nevelStestiilet 4ltal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

Az épiletek kitirftését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezets a felels.
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22.  Aziskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankényvellitds rendjét az intézményvezetd hatirozza meg. A vezetS felelGsséggel
gazdilkodhat az ingyenes tankonyvellitasra jogosultak utin igényelt timogatisi Osszeggel.

A nemzeti kdznevelés tankényvelldtisanak rendjérdl sz6l6 2013.évi CCXXXIL torvény rendelkezik
a timogatis felhasznalasinak lehet&ségeirSl

Az intézményvezeté megbizisira a tankényvfelelds:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- tészt vesz az iskola tankonyvtetjesztésben.

A jogszabilyok el8irsai alapjén az iskolai tankonyvellatis rendjérdl — a szakmai munkak6zosségek
véleményének kikérésével — évente a nevelStestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

- Tekintettel az intézmény gySgypedagdgiai jellegére, az intézmény minden tanuléja sajitos
nevelési igény, igy a tankonyveket ingyenesen kapja.

- Az iskola részére tankonyvtimogatas céljira juté Gsszegnek legalabb huszonét szizalékat
tartds tankonyv visarlisira kell forditani. A megvasirolt tankonyv az intézmény
tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keril.

Az iskolai tankényvrendelést az intézményvezetS altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktandrok vélasztjak ki a megrendelésre keriil§ tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasirlisira rendelkezésre allé Osszeget az iskola
mely tankényvek vasirldsara forditja.

Az iskolaté] kdlesonzott tankdnyv elvesztése, megrongilisaval okozott kart a tanulénak (szilének) az
intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kérilmények figyelembe vételével
az intézményvezetS hatirozza meg.
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23. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az {innepek rendje

A hagyomanyok célja:
- az intézményi kSz5sség épitése,
- egymas iranti tisztelet, megbecsiilés névelése,

- a hazaszeretet elmélyitése.

Unnepélyek
Intézményi szintii innepélyt tartunk az alibbi megemlékezések, iinnepek alkalmabol:

- tanévnyité Ginnepség

- aradi vértanik emléknapja (oktéber 6.)

- forradalom és szabadsagharc megemlékezése (oktéber 23.)

- kariacsony

- farsang

- kommunista és egyéb diktatirik ildozatainak emléknapja (februar 25.)
- forradalom és szabadsigharc megemlékezése (marcius 15.)

- a holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

évzaro, ballagas

Hagyomanyos rendezvények:

- tanulmanyi versenyek és vetélkeddk,
- sportversenyek,
- erdei iskola

- sportnap / gyereknap

Az intézményi innepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és gyermekeknek/diskoknak
egyarant az alkalomhoz ill6 ruhdban kell megjelenni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a munkaterv
hatarozza meg.
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24. Az elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus uiton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatisi Informiciés Rendszer (KIR), illetve a
Koznevelési Regisztraciés és Tanulminyi Alaprendszer (KRETA) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet valamint a Nemzeti Kéznevelési Torvény 57. § (6) el6irasainak
megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositisa,

* az oktéber 14ei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
mtézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkildStt adatok irdsbeli tirolisa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hilézatiban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban tiroljuk. A mappihoz valé hozziférés jogit az informatikai rendszerben
korlitozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetS-helyettes) férhetnek hozza.

A sziil6, gondviseld értesitése: Az érdemjegyekrd] a tanulét és a kiskor tanuld sziildjét az intézmeény
a tanulmanyi rendszerben torténd rogzitéssel szakmailag indokolhat6 hatiridén beliil értesiti.

25. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jévahagyasaval lép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabilyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa csak a nevelGtestiilet elfogadisaval, a sziiléi
kozosség és a didkonkormanyzat véleményezésével lehetséges.
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26. Legitimacios zaradék

A Fetencvirosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI szervezeti és mikodési szabalyzatanak
modositisait, valamint annak mellékleteit az igazgatd készitette a nevelGtestiilet bevonisival, majd a
nevelStestiilet, szilléi szervezet és didkonkorminyzat véleményét beszerezte (csatolva), fenntartéi
jovahagyasra elkiildte.

Budapest, 2024. augusztus 30.

igazgatd

A Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont, mint a Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalinos Iskola és EGYMI
fenntart6ja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, annak mellékleteivel egyiitt jovahagyta.

Budapest, 2024.augusztus 30. (“/ e

202 SZEP 01
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1. sz. melléklet
A Ferencvirosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI konyvtaranak

14

gytijtékori szabalyzata

A Ferencvirosi Komplex Ovoda, Altalinos Iskola és EGYMI konyvtara altal gydjtott
alapdokumentumok korét, az alloménygyarapitis médjat, a gytijtés szintjét és mélységét a jelen
gytjt6kort szabalyzat hatirozza meg.

Ezen gyljtSkori szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata alapjan készilt, és annak
1. sz. mellékletét képezi.

1. A iskolai kinyvtdr gyijidkirét meghatirozd tinyesik:
. Az iskolan belili tényezdk:
© aziskola tanuldi Ssszetétele,
O a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola Altal alkalmazott helyi tantervben
megfogalmazott alapvet kozmivelSdési, nevelési és oktatisi feladatok,
az intézmény nevelési, oktatisi céljai,

az iskola belyi tanterve, tantirgyi kovetelményrendszere,

= Az iskolan kivali tényezlk:
Lehetdség az iskolai kényvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
A konyvtarkolesonzés lehetéségének kihasznalisa.

2. Az dllomanygyarapitds midjai (a beszersés forrdsai):
Vasirlas konyvkereskeddktdl, kiadoktdl szamla alapjan.
Ajandé¢k més kényvtiraktdl, intézményektl, jogi és nem jogi személyektd] téritésmentesen.

3. A gydjtés szintje és mélysége:
" Kézikdnyvtari dllomany:

o GytjtendSk a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: iltalinos és szaklexikonok, Aaltalinos és szakenciklopédiak,
szotirak, fogalomgyijtemények, kézikényvek, osszefoglalok, adattirak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

. Ismeretkozld irodalom:

© GyljtendSk a helyi tantervnek megfeleld ismerettetjesztd és  szakkényvek, a
tantirgyakhoz meghatirozott ajinlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz
hasznalhaté dokumentumok.
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. Szépirodalom:

o GytjtendSk a tantdrgyak tantervi és értékelési kvetelményeinek megfelels kiadvanyok,
a tantervben meghatirozott olvasmanyok, életmiivek, népkéltészeti alkotasok.

= Pedagogiai gydjtemény:
© Vilogatva gyfjtendék a pedagdgiai szakirodalom és  hatirtudomanyainak
dokumentumai:
- Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiik.
- Fogalomgytjtemények, szétarak.

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

- A tantargyak médszertani segédkonyvei, segédletei.
- A tanitison kivili foglalkozisokhoz kapcsolédé szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyGjtemények.

- Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folybiratok.

4. A kinyvidr gydjtokore dokumentum tipusok sserint:
Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, audiovizualis dokumentumok,
hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet
Adatkezelés

Intézménylink  adatkezeléssel ~kapcsolatos  feladatait, kotelességeit a2z  Adatvédelmi
Szabalyzatunk tartalmazza, mely kiilon dokumentumként van csatolva.

3. sz. melléklet
Az intézmény munkarendjével kapcsolatos szabalyok

A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok
1.1. A munkarend megismerése, betartdsa és betartatisa, mobiltelefon hasynilat

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd és
helyettese allapitjik meg.
Az intézményvezetS-helyettes az alakulé értekezlet utan minden kollégaval ismertetik a ra vonatkozé
orarendet. Az esetleges viltoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyeztetve két napon belil
jelezni kell a helyettesnek.
A napi helyettesitéseket az ¢ feladattal megbizott munkakozésség-vezetdk, lehetéleg el626 nap 14.00
oraig, varatlan hidnyzasok esetében aznap 7.50-ig e-mailben (KRIITA) megkiildik, a tanari folyosén
kiftiggesztik.
Az iskola pedagdgusai és NOKS dolgozéi mobiltelefonjaikat tanitasi 6rdn csak az oktats-
neveléssel kapcsolatos tigyek intézésére, vagy oktats, szemléltetés céljira hasznalhatjak. Magancéla
hasznalat a tanérikon nem megengedett, vezetdi felelgsségre vonassal jar.

1.2, Agiskoldba érkesés és ott tartézkodds rende

A pedagégus legkésébb 15 perccel a foglalkozasok/ tanérik megkezdése elétt az mmtézményben koteles
tartozkodni. A pedagdgus legkésSbb a foglalkozas/tanéra kezdetekor mér a csoportban/osztalyban
tartdzkodik, el6késziil, pontosan megkezdi az érijat. A foglalkozas /tanéra alatt csak nagyon indokolt
esetben hagyja el a tantermet.
1.3.  Ugelet elldtisa

Az lgyeleti beosztast az munkakézosség-vezetSk végzik. Az ugyeleti rendnek attekinthetének,
kovethetSnek kell lennie. Az tigyeletes pedagdgus idében érkezik, az tigyeletben teliigyeli és iranyitja a
gyermekeket/tanulokat, értiik felel&sséggel tartozik.

2. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

2.1 Rendkiviili tdvolmaradds
A pedagégus a munkibodl vald rendkiviili tivolmaradisit, annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de
legkésSbb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles bejelenteni e-mailben vagy telefonon.
Folyamatosan tajékoztatnia kell az intézmény vezetoségét, hogy mikor virhaté munkaba allasa. A
hidnyzast igazolé dokumentumokat a titkdrsagon kell leadnia.
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2.2 Elsreldthatd tavolmaradis
A tavolmaradast minden esetben az intézményvezet engedélyezi. A fizetés nélkilli szabadsagot
irasban kell kérelmezni. A tivolmaradé pedagdgus elSrelithatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal
korabban kételes bejelenteni az intézményvezetének.

2.3. Gyermek(ek) utin jird pitsabadsdg kérése
A pedagbgus kérésére az ,anyanap” kiadasit az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes
biztositja.

24.  Hivatalos tavollét
A tanulbkat versenyre kisérs, tovabbképzésen résztvevé, tovabbtanulé pedagdgus hianyzasa hivatalos
tavollétnek tekinthet3, amennyiben az intézményvezetése ezt elSzetesen engedélyezte, illetve
amennyiben az az intézmény jévahagyott beiskolazasi tervében szerepel.

2.5, Késések bejelentése
Viratlan események bekévetkezésckor, amennyiben a pedagbgus nem tud megérkezni az iskoliba,
lehetéség szerint a vezetGséget legkésébb az adott foglalkozas/tanéra megkezdése elStt 15 perccel
telefonon értesitse.

2.6.  Helyettesitéseke
A helyettesitett 6rikat a pedagégus koteles jelezni a naploéban.

2.7, Szabadsig-pétszabadsig
A szabadsagok kiadasa intézményvezetdi feladat, a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan torténik.

3. Adminisztriciéval kapcsolatos szabalyok

3.1. Osstilynaplék (KRETA — elektronikus naplé)
A gyermekek/tanulék személyi adatait a csoportvezetd/osztilyfonék — minden tanév szeptember 15.
napjaig bejegyzi, illetve frissiti a KRETA napléba. A tanév folyamin az esetleges adatviltozasokat
azonnal jelol.
A tan6rik anyaginak adminisztrilisa a pedagdgusok kételessége. A bejegyzésnek naprakésznek kell
lennie. Az osztalyfénok az esetleges elmaradasokra figyelmezteti kollégait, pétoltatja azokat.
A gyermekek/tanul6k hidnyzasait a csoportvezetd/osztalyféndk tartja nyilvan, igazolja.
A tanul6k érdemjegyeit az elektronikus napléba a pedagégus azonnal bejegyzi. Az osztilyfénok
havonta egy alkalommal — a sziilSk tijékoztatisira — kinyomtatja a gyermek, tanulé érdemjegyeit az
elektronikus naplobol.
Az clektronikus napldkat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes havonta ellendezi, a
hidnyossagokat irasban jelzi a pedagégusoknak.

3.2.  Napkizis-tanulészobai naplék
A naplék vezetését a tanév elején kijeldlt napkézis csoportvezetdk vezetik.
A naplékat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes havonta ellendrzi, a hianyossagokat
irisban jelzi a csoportvezetdnek.
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3.3, Szakkiri naplik
A szakkor vezetSje felelSs a szakkdri naplé vezetéséért. A foglalkozasok témdjit és az azokon val6
részvételt folyamatosan, naprakészen kell bejegyezni a napléba. Ellenérzését havonta az
intézményvezetS-helyettes végzi.

4. Munkatervek, beszamolék

A munkakdzdsségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetdk készitik el a munkakézosség
tagjaival egyetértésben, az aktuilis tanév szeptember 10. napjiig Az mntézményi éves munkatervet az
intézményvezetd késziti el és a fenntartd hagyja j6va.

A munkak6zosség-vezetSk féléves és éves beszamolét készitenek az elvégzett munkardl. Beszamolét
készit év végén a DOK segité tanar.

A beszdmoldk elkészitésének hatiridejét az intézményvezets jeloli ki, legalabb két héttel a kijelslt
hatiridé el6tt.

5. Tanmenetek, tematikus tervek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagbgus tanmenetet/ foglalkozasi- / tematikus tervet készit az éves oOraszamnak
megfeleléen, vagy megfelelé idStervet adaptal az altala tanitott tantirgybél, az 4ltala tanitott
évfolyamon.

A napkézis csoportvezetSk és az 6vodai csoportvezetSk foglalkozisi tervet készitenck.

A szakkorvezetSk tematikus tervet készitenek., A tanmeneteket/foglalkozasi terveket /tematikus
terveket megszabott hataridSig kell bemutatni a munkakozosség vezetSknek, akik alairasukkal
igazoljak a tervek ellenérzését. A munkakézosség-vezetSk tanmeneteit az intézményvezetS-helyettes

ellendérzi.

6. Bizonyitvanyok, anyakonyvek

A tanulok félévi és év végi bizonyitvinyat az osztilyfénokok készitik el az iskola pedagdgiai
programjanak és a tanév rendjénck megfelelden. A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét az
intézményvezetS hatirozza meg. Az osztilyok torzskényvét az osztalyf6nokok készitik el.

7. Tovabbtanulisi dokumentumok
A 8. évfolyamrSl tavozéd tovabbtanulé  didkok kozépiskolai  jelentkezéséhez kapcsol6dd
adminisztriciét az osztalyféndk, a sziildk kérésére, elvégzi.

8. Osztilyozé vizsga, potvizsga

A vizsgik lebonyolitasara a pedagdgiai programban meghatirozottak az iranyadék.

A vizsgara adott tirgybdl a tanuld felkésziiléséhez tematikit, tananyagot a vizsgaztaté szaktanar a
vizsga el6tt két honappal koteles kijeldlni. A vizsgaanyag 6sszeallitisa, a teladatlapok elkészitése, a
jegyzkonyvek kitoltése a szaktanir feladata. Az egyéni munkarenddi tanuloknak fél évkor és tanév
végén osztilyozd vizsgit kell tenniiik.
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9. Bejelentési kotelezettségek
Oracsere szandékot és annak okit az érintett pedagdgusok kételesek bejelenteni a munkakdzosség-

vezetonek legkésébb a csere el6tt egy nappal.

Tanulmanyi kirandulas: Idépontjat a csoportvezetd/osztilyféndk hatirozza meg, de legkésSbb a
kirindulas el6tt egy héttel koteles bejelenteni a vezetségnek, pontos indulisi, érkezési idépontot
megadva.

Tanuldk utaztatiasanak helyi rendje

A tanulék szervezetten, szakképzett pedagbgus kiséretével, a sziilék pontos és idében torténd
tajékoztatisa mellett utaztathatok. Az utazis korilmeényeirdl, azok valtozasairdl az érintett szilGket
legalabb 5 munkanappal korabban, irdsban kell értesiteni. Az utazis és a kiséret megszervezéséért, a
szUl6k tijékoztatdsdért, a program Osszedllitisaért az utazds szervezje a felelbs. A résztvevék
biztonsigos utazisa érdekében a szervezéssel vagy szallitissal foglalkoz6 cégtdl az intézmény vezetdje
minden esetben irisos nyilatkozatot kér arrél, hogy a szolgiltatis személyi és targyl feltételei
megfelelnek a hazai és kilfoldi elvarisoknak, valamint az érintett gépjarmi megfelels miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmfivel torténd utazis nem
fe]ezodlk be este 23 draig, azt a személyszallitast végz8 soférok pihenése érdekében meg kell szakitani.
Ejjeli 23 6ra és hajnali 4 6ra koz6tt a sof6roknek egy szallishelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a didkok és kisérdik pihennek. Az utazasban részt vevékedl, az utazas helyszineirdl az intézmény
vezetSjének minden esetben megfeleld informaciéval kell rendelkeznie, pontos és teljes korh
utaslistival, amelyben szerepelnie kell a torvényes képviselSk elérhetGségének. A felelés pedagogusnak
a hazaérkezés tényérdl és idSpontjarél minden esetben értesitenie kell az intézmény vezetSjét, illetve
tobb napos kiranduls, erdei iskola, taborozis esetén naponta tijékoztatnia kell a nap eseményeirdl
A kiséré pedagdgusok a hatilyos szabalyozis szerint felel3sok a vonatkozé rendelkezések betartisaért.
Az onkéntes kisérék (jelenlévd személyek, példaul sziilSk) a pedagbgus kiséretet nem helyettesitik.

Intézményen kiviili programokat a szervezé pedagbgus mind az intézményvezetdnek, mind a
helyettesnek koteles bejelenteni legalibb egy nappal a program elétt. A programta a
gyermekek/tanulék 1étszamatél fiiggSen a pedagégusnak kiséré kollégardl, esetleg sziil6rdl kell
gondoskodnia.

Tul6rék elszdmoldsat az intézményvezetS-helyettes végzi a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen.

Fogaddo6rak és sziilGi értekezletek az éves munkatervben meghatirozott rendben keriilnek

megtartasra
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10. Oktat6-nevelé munkan kiviili tevékenységek

10.1 Nevelitestiileti értekesleteke

A nevelGtestiileti értekezletek idépontjanak meghatirozésa a havi tervben torténik. Rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletek Gsszehivisara is sor keriilhet, amelynek kozlése csak egy-két nappal az
értekezlet eldtt torténik. Az értekezleteken a pedagégusok részvétele kételezs. Felmentési indok
iskolai munkako6rhéz tartozé elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az intézményvezetd
engedélyezhet.

10.2. Iskolai rendesvények

Az intézményi szintl rendezvényeken (évnyitd, évzard, ballagis, unnepségek, farsang, stb.) a
pedagdgus jelenléte kételezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Tavolmaradist indokolt esetben elézetes egyeztetés utin az intézményvezetd engedélyezhet.

A nevelStestiiletet érinté programok a tanév rendjében jelennek meg. A programok forgatokonyvét a
felel6sSknek a feladatok megjelGlésével legkésSbb a tervezett idépont elétt egy héttel nyilvanossagra
kell hozni.
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4. sz. melléklet
Az iskolai kdnyvtar szetvezeti és miikddési szabalyzata

1. A konyvtar milkodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola kényvtira az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programijanak megvalésitasahoz, a neveléshez,
tanitishoz, tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltirasat, megdbrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosits, az
intézmény koényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinilé szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar SZMSZ-e szabilyozza a kényvtar mikodésének és igénybevételének szabilyait. Az
iskolai konyvtir dllomanyiba csak a kényvtir gyfijtSkorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankényvek killon gyljteményként szerepelnek, a kilén gyljtemény nyilvintartdsinak és
hasznalatanak sajitos szabélyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkévetelményekkel:
a) a haszndlok 4ltal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatésara,
b) legalibb hiromezer konyvtari dokumentum megléte,
c) tanitisi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelels idépontban a nyitva tartis biztositisa.

2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Az iskolai kényvtar alapfeladatai — a jogszabilyoknak megfeleléen — a kovetkezsk:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatis nyGjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatisokrdl,
¢) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartisa,
d) kényvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositisa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuldk sziméra,
g a koényvtari dllomdny pedagdgiai programnak megfelels, a tanulék és a pedagégusok igényeinek
figyelembevételével trténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatias megszervezésével kapcsolatos feladatok
A kényvtar kbzremiikodik az iskolai tankdnyvellatis megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelels — részben munkakoéri feladatként, részben megbizisos
formaban — a kovetkez3 feladatokat latja el:
® elokésziti az ingyenes tankonyvellatissal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtisat elGkészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt
¢ kozrem(kodik a tankonyv-rendelés elGkészitésében,
® megbizast kap a tankSnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsira,
e folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankényvellitisra jogosult tanuldk szamdnak
valtozasat,

o kdveti az ingyenes tankonyvellitishan részesiilS didkoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat,
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® koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

® azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek pétlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankdnyveket,
® atanév kozben lehetSséget biztosit a tanulk szdméra a tanév kézben jelentkezd, tankényv-

elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabél keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar alloményiba veszi az ingyenes tankényvellitisra jogosult tanulék szamira
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikSlesénézi a tanuléknak.

A kényvtir miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasirolt dokumentumok nyilvantartisa

® azintézmény szamdra vésirolt Gsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvintartisba kell venni

® az ingyenes tankonyvellitisra jogosult tanuldk szamaira beszerzett tankSnyveket szintén

nyilvantartisba kell venni.

A konyvtar szolgaltatisai:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétirak kolesénzése,

tankonyvek, tartés tankonyvek, killénboz4, a tanulmanyi munkit elSsegit segédeszkozok kolesonzése,
informaciégyijtés az internetrdl a tanari segitséggel,

lexikonok és killonb6z4 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
tdjékoztats a didkok szimara a kényvtar hasznélatar6l.

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozdsok tartasa.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beitatkozas médja
Az iskolai kényvtir szolgiltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe vehet. A
kényvtir haszndlatinak részletes szabélyait, 2 beiratkozas médjat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsénzése és olvasétermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a diskoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyird sziinidére
torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési idétartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtimogatisban részesiils diskok altal itvett tankonyvek arra az
idGtartamra kéles6nozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehet8ségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtir minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kélesonzést id6t6l a tanuldk az olvasSterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mikodésével kapesolatos informaciékbdl tajékozédhatnak.
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5.1. sz. melléklet az iskola konyvtar SZMSZ-éhez
Gyijtékoti szabdilyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai kdnyvtir gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacibhordozék hasznilatihoz, az ujabb  dokumentumok
cléillitisihoz, a dokumentumok kiadisihoz, a kényvtirhasznilat nyilvantartasahoz sziikséges

eszkozokkel.”
16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtir olyan éltalinos gyGjt6korl szakkonyvtir, amelynek legalapvetébb sajitos
feladata az iskolai oktat6 nevel munka megalapozasa.

E feladat ellitisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltirja, megdrzi és
rendelkezésre bocsitja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gyiijt6kore, az dllomanybévités £6 szempontjai

Gyijtékoér: A dokumentumoknak kiilénbézé  szempontbél meghatirozott kére. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyGijtSkoti szabalyzata.
A gytijtdmunka mis oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyGjtSkor szabalyzatban lefrt £5- és mellék
gyljtékor hatirozza meg.

A kinyvtar gydjtikirét meghatdrogd tényesik

A kényvtir tipusa: A kényvtir tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Kozpont fenntartisaban méikodik,
nem nyilvanos kényvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

A kényvtir gyijtékore eszkoze a pedagbgiai program megvalésitisanak, az iskolai kényvtir kiemelten
vesz részt az altalanos és sajitos pedagog1a1 program megvaldsitasaban, illetve altalinos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagbgusok felkésziilését tanériikra, biztositja a
szikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, olvasmanyok, atlaszok stb. hasznilatit is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kényvtiros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantirgy tantervi
kovetelményeiben szereplS konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek.

A kényvtar gyijtkori szempontjai:

Az iskolai kényvtir olyan éltalinos gy(ijtSkord, kotlitozottan nyilvanos kényvtir, amely megdrzi,
feltarja, gyfijti és hasznalatra bocsitja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzik az iskoliban
foly6 oktaté - nevelémunkit.
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Tematikus (f6 és mellék gyiijtkor):

” e

Fo gyijtékor:

A torzsanyag f6 gyQjtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulas, tanitds sorin eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antolégidk

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, térténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a helyi tantervekhez kapcsol6dd olvasminyok

a nevelés, oktatis elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantirgyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyéiratok.
Mellék gyijtSkor:

® 2 {6 gyljtokort kiegészits, erSs vilogatassal gyljtott dokumentumok kore
¢ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipolégia /dokumentumtipusok:

a) Irisos nyomtatott dokumentumok
¢ konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék
® képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashat6 ismerethordozok:
¢ CD-ROM, multimédias CD-k

A gyiijtemény tartalmi Ssszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igénye nélkiil gyijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil
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A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapesolédéan:

® a tananyaghoz kapcsolédd - a tudoményokat részben vagy teliesen bemutaté - alapszintli
segédkonyvek, sszefoglaldk, ismetetk6zlé miivek

az 4ltalanos iskoldban hasznilt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikényvek

a killonféle tantirgyak oktatasat segité médszertani kézikonyvek, segédletek.

b) Vilogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, titgyi szempontokat

tigyelembe véve):

® nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

o életrajzok, torténelmi regények

* ifjisagi regények

e altalanos lexikonok

® enciklopédiak

* atananyaghoz kapcsol6dd - a tudominyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintii
segédkonyvek, osszefoglalok, ismeretk6zlé mivek

¢ pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjiikor 1élektana

® napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok

¢ audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

¢) Az iskola kényvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat, anyagokat. A
vilogatott gytijtési szintd anyagok beszerzése, allomanygyarapitisa pénziigyi, trgyi és egyéb feltételektdl
fliggben esetenként torténik a nevelGtestiilet javaslata, valamint az mntézmény vezetSjének irasbeli
jovahagyasa alapjan.
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5.2. sz. melléklet az iskola kényvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtir nem nyilvinos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szdméra eldadast,
foglalkozast tarté kiilsé nevelé is igénybe veheti a foglalkozas megtartisihoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozs: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezd adatokat kéri:

név (sziletési név),

sziiletési hely és id3,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
személyi igazolvany vagy ttlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtirhasznilé koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolibél t6rténd eltavozasi szandékirdl az intézményvezetd tajékoztatja a kényvtarost. A
nyugdijba vonul6 vagy méds okokbdl, az iskoldbdl eltavozé kollégik az altaluk kdlcsénzéte anyagokat az
intézménybdl valé eltavozasuk elStt leadjak.

A személyes adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utin torlésre keriilnek.

2. A kdnyvtarhasznalat mé6djai

® helyben hasznilat,
e  kolcsonzés.

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhaték:
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® akézikényvtir dllomanyrész,
* akilon gyljtemények: audiovizuilis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumol, folybiratok.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtirbél birmely dokumentumot csak a kényvtiros tudtival szabad kivinni.
Dokumentumokat k6les6nézni csak a kdlesénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
A kélcsénzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A kényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kélesénozhetd két hét iddtartamra, A
kolcsonzési hatarid hirom alkalommal meghosszabbithat ujabb két hétre.

A kélesénzési hataridd lejirta utdn egy hét hatéridét ad a kényvtar, amely utin a dokumentumokat
késve visszahozé tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtirnak, amely dijak Gsszegét a kdnyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésirlisara forditja.
A koényvtarral szemben fennallé tiirelmi idén feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kolcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskolabél tivozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjaig a kélesonzott
tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl dokumentumot az
anyagrész feldolgozasihoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiils didkok altal dtvett tankonyvekkel kapesolatos szabalyokat
az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az clveszett vagy rongalastél kényvtari hasznalatra alkalmatlann valt dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogistalan példinnyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A kbnyvtar nyitva tartasi ideje
Az iskolai kényvtir minden tanitisi napon nyitva tart. A nyitva tartis ideje igazodik a didkok igényeihez.

A kolesénzési id6r6l a tanulék az olvaséterem ajtajéra illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
miik6désével kapcsolatos informaciékbdl tajékozddhatnak.
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5.3. sz. melléklet az iskola konyvtar SZMSZ-éhez
Tankoényvtari szabalyzat

L. Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellitas rendjérdl:
 atankOnyvpiac rendjér6l sz616 2001. XXXVII. térvény

e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitis, a tankonyvtimogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen ketesni a tankonyvek kozott,
megteheti a K6zoktatasi Informaciés Iroda (www.kir.hu) rendszerében.

Il. Az intézmény a kovetkez8 moédon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartisiba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezcketa tankényveket a didkok a kényvtéri kényvekre vonatkozd szabilyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankSnyvtamogatisban részesild didkok altal atvett tankényvek atra az idétartamra
klesondzhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtimogatis révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankSnyvtimogatis céljira juttatott Gsszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoliban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdoniba, az iskolai kényvtir dllomanyaba
kerdl.

4. A kélcsonzés rendje
A tanulék a tanév sorin hasznilt tankényveket és segédkonyveket szeptembetben 2 konyvtarbol

kolcsonozik.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb janius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a kényvtirban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziilje koteles a kdlesénzétt tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazé kirt az iskolinak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv  stb.
rendeltetésszer hasznilatibol szirmazé értékesokkenést.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irisos hatirozatira

A tankonyvek rongilisabél eredd kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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5.4. sz. melléklet BélyegzGhasznalati szabalyzat

Ervényes: 2024. szeptember 1-t81

Az intézmény bélyegzSinek felirata:

Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
FKOAI és EGYMI

OM 038417

1095 Bp. Gat u. 6.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatira a kévetkezd munkakérben dolgozdk jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek, iskolatitkar,

Az intézménybdl a bélyegzbt csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.
L. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzé

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az mntézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetS-helyettesek aliirisival érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

o intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettesek, az intézményvezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkdr, gazdasagi ligyintéz6 a munkakéri leiriséban szerepld esetekben

Otrzési hely: az intézmény titkirsiga, vezetdi iroda, 6voda irodai pancélszekrény

Az Srzéssel megbizott személy: iskolatitkar, igazgato és helyettes, 6vodavezetd
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b) fejbélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

 azintézményvezetd, az intézményvezetd helyettesitések esetén
» aziskolatitkar, gazdasagi tigyintézd

Orzési hely: vezetdi iroda.

Az brzéssel megbizott személy: intézményvezets és helyettese

I. A bélyegzSk kezelésének szabalyai

A bélyegz3k készittetésérdl, illetve a selejtezéstdl az iskola intézményvezetsje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz8ket az iskola titkirsigin a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkat.

Az érvényes bélyegzGkrél az iskolatitkar nyilvantartist vezet. A nyilvintartisnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.

2. A bélyegz6 sotszamit (amennyiben van).

3. A bélyegzt dtvevd, hasznalé és 6rzd tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 itadasinak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegz8k hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 pétlasirél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik. Amennyiben a p6tlds
utan az eredeti bélyegzé elSkertil, tgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tand jelenlétében. A selejtezés sorén a bélyegzot fizikailag hasznélatra
alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzkényvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar
€s a jelenlévé tand ir ala. A jegyzSkényvet csatolni kell a nyilvantarts laphoz.

Budapest, 2024. augusztus. 21.
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5.5. melléklet: Munkakori lefrds mintdk
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PEDAGOGIAI INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEiRASA

A 2012. I tSrvény a munka trvénykonyvérdl, a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok j életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) korméanyrendelet a pedagégusok 1j
eletpalyajarol szol6 2023. évi LI1. térvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI
(1095 Budapest, Gat u. 6.)

Jelen munkakori leirds a gy6gypedagégusok munkakéri leirdsanak
kiegészitéseként értelmezendo!

A pedagdgiai vezetd helyettes munkakori leirdsa alapjan Snélléan, illetve az igazgaté kozvetlen
iranyitisaval dolgozik. A vezetdi megbizdst az intézményvezetd adja — a nevelGtestiilet
véleményével, —mely 5 évig érvényes. Az igazgat6 tavollétében — a kizar6lagos igazgatdi feladatok
kivételével - teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat, alirja a teljesitésigazolasokat.
Megbizott felelds vezetSként segiti az igazgaté munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a beosztottjai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitasaban, ellen6rzésében, az
alkalmazottak értékelésében.
Feladatai

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabélyzatok megismertetésérél és betartatja az
eldirasokat.

2.) Részt vesz a pedagégiai program kialakitasaban, médositasaban, a munkaterv elkészitésében.
3.) A tantargyfelosztas alapjan elkésziti vagy elkészitteti az iskolai intézményegység alsos és felsds
szakmai munkaké6zsségének orarendjét, ellendrzi az igazgatéi szempontok megvalOsitisat.

4.) Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezeseben, sziikség esetén elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tgyeleti rendjét, hovégén
oOsszeallitja a helyettesitések, és a tilmunka teljesitését igazolé dokumentumokat.

5.) Szervezi, vezeti és ellendrzi szervezeti egységében az oktaté—nevels, a technikai, az
adminisztraciés és mas iranytl munkavégzést.

6.) Kozvetleniil irdnyitja a pedagdégusok és mds beosztottak szakszerti munkajat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott felelésok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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7.) Iranyltja a beiskolazasi feladatok ellatésat, gondoskodik az elsd évfolyamosok beirasérdl,
nyilvantartasirél. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok k6z0sséggé formalasat, tanulmanyi
munkaéjukat.

8.) Ellenérzi az osztilynaplok / digitdlis naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyz6konyvek pontos vezetését.

9.) Feluigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

10.) Ellenérzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanligyi
nyilvantartasokat.

11.) Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet, oraldtogatasokat és felméréseket végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémédk megoldasi médjarol.

13.) Beszamol a nevelotestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitiind eredményekrol és a
hidnyossagokrdl egyarant.

14.) Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikidésérl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat — lehetdség szerint — konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

16.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

17.) Hatarid6re el6késziti az adatokat az intézményi statisztikdhoz.

18.) Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagét, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

19.) Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minéségi kovetelmények meglétét.
20.) Elvegzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi miikodésre, kiilénés

tekintettel az altala vezetett szervezeti egységre.
Munkakoéri kapcsolatok

A sziil6kkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatdkkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjén az igazgatot
képviselve.

Felelésségi kir

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felel6s:
» Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalésitasaért, a pedagégusok és a tSbbi
alkalmazott munkavégzéséért,
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® A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

* A rendezvények, linnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zokkendmentes lebonyolitasért.

® A vizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

* Az egészseges €s biztonsigos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

e A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Felelsségre vonhaté:
» Munkakéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» Az intézményvezetd utasitasainak igénytél eltérd végrehajtasaért,
> A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkak®ri leirds csak a rendszeresen ismétl5do, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltGje- a munkaltaté jogszerli utasitisa esetén- koteles ellatni a
munkakdérh6z kapcsolodé eseti feladatokat is.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

A munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma: 20....................

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Kéznevelési intézmény igazgatoja

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 20...............ccoo..lll

Munkakor betoltéje
Igazgat6:
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SZAKSZOLGALATI INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIiRASA

A 2012. 1. térvény a munka térvénykdnyvérél, a 2023. évi LIL torveny a pedagégusok 1j életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a 401/2023 (VIIL30) korméanyrendelet a pedagogusok
cletpalyéjarol sz616 2023. évi LIL t6rvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Munkavégzés helye: Ferencvéarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
(1095 Budapest, Gét u. 6.)

Jelen munkakori leiras a gy6gypedagégusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendd!

A szakszolgalati vezetd helyettes munkakéri leirsa alapjan 6nalloan, illetve az i gazgatd kdzvetlen
iranyitdsaval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezeté adja — a nevel6testiilet
véleményével, — mely 5 évig érvényes. Az igazgatd és az altalanos vezetShelyettes tavollétében
teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Megbizott felelés vezetSkeént segiti az igazgaté munkavégzését, kézvetleniil iranyitja a beosztottjai
munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitisaban, ellenérzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Feladatai

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

2.) Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasdban, médositasaban, a munkaterv elkészitésében.
3.) Elkésziti az EGYMI intézményegység pedagbgusaink tantargyfelosztasat, ellenérzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

4.) Kozremiikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezeseben, elrendeli a pedagégusok helyettesitési és tigyeleti rend;jét.

5.) Szervezi €s vezeti szervezeti egységében az oktat—neveld, a technikai, az adminisztraciés és

mas irAnytt munkavégzést.
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6.) Kozvetleniil irdnyitja a pedagbgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a hozza beosztott feleldssk és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

7.) Ellendrzi a nyomtatott és digitalis dokumentumok kezelését, pontos vezetését.

9.) Feliigyeli a bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

10.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a minGségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagit; a vagyonvédelmet, ralatogatasokat és felméréseket végez.

11.) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi médjarol.

12.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége mikodésérdl: a kitling eredményekrdl és a
hidnyossagokrol egyarant.

13.) Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézményegység miikodésérdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az igazgatonak.

14.) Szakmai tudasét tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

15.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

16.) Hatarid6re elokésziti az intézményegység statisztikajat.

17.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikédésre, illetve az
altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok

A sziilokkel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tirsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Feleldsségi kir

Felelossége kiterjed teljes feladatkérére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezet6jének.
Felelos:
e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,
¢ A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

e A helyettesitések ellatasaért.
o Az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

* A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

69




Ferencvirosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
I bl e iiter s o el R

Felel6sségre vonhat6:
» Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» Az intézményvezet6 utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
> A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ziaradék

A munkakari leiras csak a rendszeresen ismétléds, alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltbje- a munkaltatd jogszerii utasitisa esetén- koteles ellatni a
munkakoérhéz kapcesolodé eseti feladatokat is.

A munkakéri lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betslt6jére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

A munkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma: 20....................

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatdja

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomésul veszem.

Budapest, 20..............coenennn

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

Munkakoér bet6ltoje
Igazgato:
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I térvény a munka térvénykonyvérdl, a 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagdgusok 1ij
életpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol alapjén.

részére (név)

Munkavégzés helye: Ferencvérosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI ..........
munkakdzossége (1095 Budapest, Gat u. 6.)

Jelen munkakori leiras a gyogypedagégusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendé!

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

- A munkakdzOsség-vezetSt a munkakozosség tagjai valasztjak, és az intézményvezet$ bizza meg egy
évre.

- Kozépvezetéi munkajat potlékért végzi.

- Iranyitja, koordindlja a munkak6z6sség pedagégusainak munkavégzését, neveld és oktatd munkajat,
- Ellendrzi a munkak$zosség pedagdgusait.

- Kozépvezetoként képviseli munkakozosségének szakmai érdekeit

- Egyarant felel6s a munkak6zosség szakmai, médszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

- F6 feladata a munkakoz6sség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellenérzése, az oktato-
nevel6é munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban,

- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenbrzésében.

- Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zsség éves
programjat a munkakdzosség tagjainak segitségével.

- Ellenérzi a munkak6zosségi tagok tanmeneteit és/vagy fejlesztési terveit.

- Ellenérzi tanmenetekhez igazodé az idéaranyos elérehaladast, a pedagodgiai program céljainak és
feladatainak megvalositdsat, az eredményességet.

- Modszertani értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez, munkakdzosségében fejleszti az oktatas
nevelés médszereit, eszkozeit, eljarasait.

- Segiti az intézményi szintii tanulményi, kulturalis, sport versenyek megszervezését.

71




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata

- Rendszeres id6kozonként, tervszeriien, a munkakdzdsség tagjainal ora/foglalkozaslatogatast végez,
s arrol a 10 pedagéguskompetencia alapjan megbeszélést folytat a latogatott pedagogussal, sziikség
esetén fejleszté javaslatokat tesz.

- Segiti a munkak6z6sségen beliili tudasmegosztast, bemutato érakat, foglalkozasokat szervez.

- Kapcesolatot tart mas munkakozosségek vezetivel, tagjaival.

- Rendszeresen vizsgdlja a munkakozosség tevékenységéhez sziikséges targyi ¢€s személyi
koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

- Félévente 6sszefoglal6 elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérél a munkakdzsség tagjai, a
nevelGtestiilet szamara, felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrél.
- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témdira.

- Segiti az iskolai innepélyek (kiilondsen tanévnyité, tanévzaro, karacsony, ballagés, stb.) szervezési
munkait.

- Vezeti a szakterillet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a speciélis iranyok megvalasztasara,
a hasznaland6 tankdnyvekre, taneszkdzdkre (tantdrgyak, évfolyamok szerint).

- Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat.

- Felkérésre részt vesz a leltarozasban.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
Jjutalmazisdra, vagy vezet6i felel6sségre vonast kezdeményez.

- Segiti az 4j munkatarsak pedag6giai munk4jat, beilleszkedését a kozosségbe.

- Az OTM tagjaként tervezi, koordinalja és ellenérzi az intézményi onértékelést.

- A széleskori iskolavezet6ség tagja,

o részt vesz az aktualis liléseken

o véleményez és javaslatot tesz az adott témakban.

Egvéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikodni, elésegiteni azok munkajat, mind a
szitkséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnytijtassal;

- kdteles munkdjat folyamatosan, tervszerlien, kell kérben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informdcidkat megdrizni;

- a munkak®dri lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatason, vezet6i utasitisra az idészakos munka
alkalmasséagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tdjékoztatni kozvetlen felettesét.

Felelsségi kor:
A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,

valamint felettese utasitisainak megfeleld, hatdridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
titkdzik jogszabélyi eldirasba. Felels a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerl hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.
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Zaradék

A munkakdri lefras csak a rendszeresen ismétlod6, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje- a munkaltaté jogszerli utasitisa esetén- koteles ellatni a
munkak6rhoz kapesolédo eseti feladatokat is.

A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezd.
Végrehajtasénak elmulasztasa fegyelmi felelsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 202............

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatdja

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 20...............ocenel

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

Munkakdr betsltoje
Igazgato:
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A2012.1. tdrvény a munka trvénykonyvérol, a 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalysjarol,
a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendelet a
pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a 401/2023 (VIIL30) kormanyrendelet a pedagdgusok 4
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltat6: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont
Munkaltat6 cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatéja

Munkakort kizvetleniil irinyité vezeté: K6znevelési intézmény igazgatéja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatis jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai /
utazopedagdgusi intézményegysége (Székhely: 1095 Budapest, Gat u. 6.)

A pedagégusi tevékenységgel kapesolatos dltaldnos feladatok

- Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelésrd] szol6 torvény, a 2023.
¢vi LI torvény, a NAT, az SNI iranyelvek, a Helyi tanterv, az intézményi PP, SZMSZ, Hazirend, a
pedagdgiai/gy6gypedagdgiai szaktargyi Gtmutatdk, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai:
a szakmai munkakoz0sség specidlis céljai, tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek
az intézményvezetd Gtjan adott Gtmutatasai alkotjak.

- Nevelés-oktatissal lekotott munkaidejében elsédleges feladata a tanérik megtartisa,
torekedve a tanérak tisztasiginak (kezdeti és befejezd iddpontia a csengetési rend szerint)
megorzésére.

- Az azonos szakmai teriileten dolgozé pedagoégusokkal egyiitt munkakdzdsségekben dolgozhat. A
munkak6zdsségi munkaban aktivan részt vesz.

- Neveld-oktatat6 tevékenységének magas szintii szakmai szinvonalanak érdekében tanulmanyozza a
gyogypedagogia, valamint a szaktérgya korébe tartozé szakkonyveket, folyéiratokat.

- A munkdjihoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

- Torekszik szakmai és modszertani kultirdjanak fejlesztésére. Hétévenként legalbb egy alkalommal
torvényi elbirdsok szerint tovabbképzésben vesz részt, ezen idészakonként 120 kredit pontot
Osszegylijt.

- Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkéaban vehet részt.
- Tevekenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkolesi normdkat.
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- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
véllal.

- Az intézményi 6nértékelési munkéban kézremiikodik, elvégzi a rabizott feladatokat.

- Az intézmény teriiletének, gyermekkel torténd pedagégiai célt elhagyésat (pl. tanulményi séta) a
kozvetlen felettesének idGben bejelenti.

- Az 6vodai intézményegységben dolgozo pedagdgus, a még nem szobatiszta gyermekek napkdzbeni
cllatasédba (pelenkazas, WC-re kisérés, étkeztetés) sziikség esetén besegit az asszisztensnek.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenlé bandsméd kovetelményét a tanulékkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok

- Tanérain, foglalkozasain figyelembe veszi a tanulok eltérd képességeit, készségeit, értelmi, érzelmi,
testi fejlettségét, motivaciodjat, fejlodési iitemét. Differencialt feladatkijeldléssel és tanulasszervezéssel
biztositja az egyéni banasmod minél teljesebb megvaldsuldsat.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdmyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolat kialakitasahoz szilkségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuléi k6zosségnek a tanulé Snismeret fejlesztésére,
egylittmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk4ja soran példat mutat, kiilonGsen a megbizhat6sag, becsiiletesség, szavahihet6ség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
apolasara neveli 6ket.

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

- Tanérai é€s tanoran kiviili nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, a médszerek, eszk6zok,
tanuldsszervezési eljarasok szabad megvalasztasival végzi.

- A tanitési 6ran/foglakozason torekszik a minGségi munkavégzésre (felkésziilés, szervezés, ellenbrzés,
ertékelés).

- Tanév elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanuldk tudis- és képességszintjérol.
A mérést tanév végén megismétli.

- Orsit, foglalkozésait a tanulok aktiv kézremiikdésére épiti, ennek érdekében térekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés megvaldsitasara.

- Elrendelés esetén aktivan részt vesz az online oktatds megszervezésében, sajat teriiletén val6
mikddtetésében.

- A gyogypedagégiai nevelés-oktatas hatékonysiginak novelése érdekében a tandrakon,
foglalkozasokon szemléltetdeszkozoket alkalmaz. Megszervezi a szitkséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok drai hasznalatat.

- Az intézménnyel, a kollégakkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilékkel kapesolatos informaciokat
bizalmasan kezeli.

- Titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténé, a gyermek
fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

Tervezési feladatok
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- Aktivan kozremikodik az intézményi dokumentumok sajat teriiletéhez kapcsolodo részleteinek
kidolgozasaban, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd — jogszabalyban meghatérozott - jogokat.
- A pedagdgiai program alapjén az ismeret 4tad4s, a nevelés modszereit, eszkozeit, eljarasait szabadon
megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével vélasztja ki az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket.

- Nevel6-oktaté munkdjat az aktuélis tantargyfelosztasnak megfelelen végzi.

- Tanmenet alapjan dolgozik. Megadott hataridére tanmenetet, tematikus tervet készit a helyi tanterv
alapjan, a tanulécsoport sajatossagainak, Ssszetételének, tudasszintjének figyelembe vételével, épitve
a megfigyelésekre, tapasztalatokra.

- A tanmenetet az intézményvezet$ altal meghatérozott idépontban — a munkakdz0sség-vezetének
ellendrzésre atadja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos
kiegeszitéssel —annak alapveté véltozasaig, ujrairas nélkiil hasznalhatja. Tanmenetét, tematikus tervét
€s egyéb tervezési dokumentumait — kivéve az draterveit - online tarolhatja, azokat kinyomtatni nem
sziikséges.

- Sajat tanmenettel / fejlesztési tervvel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
— esetleg online médon — be kell mutatnia.

A gvermekek/tanul6k értékelése

- A tanulék tudésit rendszeresen és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli. Havonta minimum egy
szbveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén minimum egy érdemjegyet az elektronikus
naploba beir.

- Tanitvanyai szamdra folyamatos visszajelzéseket ad elére haladdsuk mértékérdl, segiti az
eredményesebb, egyéni tanuldsi modszerek és stratégisk elsajatitasat.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmér és témazar6 feladatlapokat — a sziinidokén kiviil —10 munkanapon
belill kijavitja és kiosztja. A felmérd, témazaré dolgozatok megiratasat egy héttel elére a KRETA
rendszerben is jelzi. Az 6ra eleji szobeli és irasbeli (répdolgozat) feleleteket a tanulék szamara nem
jelzi elére, mert ezek az 6rardl érara torténd tanulas ellendrzésére szolgalnak, ezekre a tanuloknak
barmely tan6ran szamithatnak.

- A hazi feladatokat ellenérzi, kijavitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velitk egylitt értékeli.

- Beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo, kiildnbozeti, javitd vizsgakon, iskolai méréseken.

Unnepek. versenvek szervezése, lebonvolitasa

- Osztalyfonoktanmeneti megbizas esetén gondoskodik a munkatervben meghatirozott tinnepek,
megemlékezések osztilyon beliili lebonyolitasarél. Kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
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- Tanév eleji vallalasai alapjan kozremikodik az intézményi szint(i iinnepek, jeles napok,
rendezvények szinvonalas megszervezésében, a tanuldk felkészitésében. (Ha a helyzet ugy hozza,
annak tavolléte alatt — kérésre — helyettesiti a szervezé pedagdgust.)

- Az el6adand6 miisorokat a tanuldk kordhoz és sajatos nevelési i gényéhez mérten allitja dssze, ligyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a tanuldk szdmara ne legyen elére haladdsukat gatlo
teher.

- Kozremiikddik a szaktérgyaval, munkateriiletével kapcsolatos, versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban, tanuldk felkészitésében.

Adminisztriciés és tajékoztatasi feladatok

- Elvegzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ, tigyirat kezelési és szervezési feladatokat, melyeket
az intézmény neveld- oktaté munkdja tesz szitkségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eldirnak.

- Megbizasa vagy vallalasa alapjan statisztikakat, jelentéseket, beszdmolokat készit.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos online nyilvantartast.

Gyermek és ifjiisagvédelmi feladatok

- Amennyiben a gyermekek/tanulok veszélyeztetettségére, bantalmazaséra, elhanyagolasa vagy egyéb
veszélyeztetd ok fennalldsira utalé informacidk birtokdba jut, azt mérlegelés nélkiil jelzi az
osztalyfénoknek, a gyermekvédelmi megbizottnak és az igazgatésagnak.

- Egyiittmiik6dik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozéval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- A munkakdzdsség-vezet6jénél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziil6je
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Oonkormanyzatnal.

- Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatésaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasiban, megsziintetésében.

- Titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

Egészséges és biztonsigos intézményi mitkddéssel kapesolatos feladatok

- Az egészségligyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja a tanuloknak.

- Osztalyfénoki megbizas esetén elkéri a gyogyult tanulétél az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulét elkiiloniti térsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos munkdjat.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi az SZMSZ-ben rogzitett
intézkedéseket.

- Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar allagat, tisztasagat megtartja.

- Anyagi felelOsséggel tartozik az altala hasznélt leltari butorokért, eszkozokért, illetve az 4ltala atvett
leltarban 1év6 butorokért, fejleszté eszkozokért, jatékokért. Felkérésre segiti a leltaroz4si munkat.
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- Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, felszerelések, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatinak biztositdsaért, hasznalhatésaganak megoOrzéséért.
- Rendkiviili esemény bekévetkezésekor kzremiiksdik az épiilet kiiiritésében.

Munkarendhez kapcsolodé feladatok

- Munkaideje, az érarendje szerinti elsé tanitasi 6ra, foglalkozas kezdete elétt 15 perccel kezdodik.
Megérkezésének akadalyoztatasa esetén haladéktalanul értesiti felettesét.

- Ellatja az elrendelt eseti helyettesitést, melynek idétartama a jogszabalyban meghatdrozott mértéket
nem haladhatja meg.

- A munkabdl val6 tdvolmaradasat, az ok bekdvetkezésétol szamitott legrvidebb idén beliil bejelenti
az intézmény/egység helyettesitését szervezd kolléganak, hogy helyettesitésér6l id6ben gondoskodni
lehessen. El6re lathat6 késve érkezés (forgalmi, tsmegkozlekedési akadaly) esetén értesiti az iskola
igazgat6jat, vagy munkak$zosség-vezetdijét.

- El6zetes beosztas alapjén ellatja az tigyeleti feladatokat.

- Az iskolai rendezvényeken pontosan megjelenik.

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan, tanulmanyi kiranduldsokon, taborozasokon, tanulmanyi és
sportversenyeken, erdei iskolai programokon feliigyelé tandrként vehet részt.

- A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

- Osztalyfénoki megbizas esetén részt vesz a sziildi értekezleteken, szervezi azokat.

Egviittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egytittmiikidik a sziilokkel a tanul6k személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmilkddve végzi nevelé-oktaté munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran. Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziil6i jogokat.

- A sziil8 és a tanulo javaslataira, hataskérébe tartozo kérdésekben érdemi valaszt ad.

- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit.
Ezek koziil azokat, melyek hataskorét meghaladjék, tolmacsolja kozvetlen felettese felé.

- A sziiloket és a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

Egvéb kivetelménvek

- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egyiittmiikodni, eldsegiteni azok munkdjat, mind a
szilkséges informéciok atadaséval, mind a kdzvetlen segitségnyujtissal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kellé korben egyeztetett adatok és jovéahagyasok alapjan
végezni,

- koteles betartani a szolgalati utat;
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- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informaciokat megorizni;

- a munkakdri lefrasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- mobiltelefont, tabletet a tanuldkkal torténé foglalkozas esetén csak pedagégiai tevékenységgel
osszefliggésben hasznalhat.

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatason, vezetdi utasitisra az idészakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen felettesét.

Felelosségi kor

A munkakdr betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,
valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkdzik jogszabalyi el6irasba. Felelds a rendelkezésére bocsétott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megbrzéséért.

Zaradék

A munkakodri leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltéje- a munkaltaté jogszeri utasitisa esetén- koteles ellatni a

munkakorh6z kapesolddo eseti feladatokat is.
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betsltéjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondast, rendkiviili felmonddst vonhat maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 20........ ........

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatoja

A munkakdri leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202..........cciiiiis e
Munkakdr betsltoje

Igazgato:
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LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIiRASA

A2012. 1. tdrvény a munka t6rvénykonyvérél, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL30) kormanyrendelet a pedagdgusok 1ij
eletpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatéja

Munkakért kozvetleniil irinyito vezeté: Koznevelési intézmény igazgatéja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatis jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvérosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Utazétanari
intézményegysége (1095 Budapest, Gat u. 6.)

A logopédus feladatai altalaban:

A logopédus felel6sséggel és 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakdori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kéznevelési Torvény PP, SZMSZ, rendeletek és a pedagdgiai
szaktargyi Gitmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelétestiilet hatarozatai; tovabba
az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgaté utjan adott utmutatasai alkotjak.
Neveld-oktaté munkdjat egységes elvek alapjan, médszerei szabad megvalasztasaval veégzi.

A logopédus alaptevékenysége azokat a tanérai és tandrén kiviili teendéket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkanak megfeleléen minden neveldre kitelezéen
vonatkozik.

A mindségfejlesztési munkaban kdzremikodik, elvégzi a rabizott feladatot.

Kozremitkodik az iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

A tanitasi ordn/foglalkozason mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzésben, tovabbképzésben, munkakdzdsségi munkaban aktivan vesz részt.

Torekszik a korszerli tanulds (foglalkozas) szervezéshez nélkiilozhetetlen informatikai,
szamitdstechnikai ismeretek elsajatitasara, és alkalmazésara.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Tanoérai/fejleszté tevékenysége soran torekszik a tanuldk alapkészségeinek, altalanos kompetencidinak
fejlesztésére. Gondot fordit a tanulok/gyermekek nyelvi. és beszédfejlesztésére, kiilonds tekintettel az
olvasasra, a szGvegértésre, a helyesirasra a pedagdgusi tevékenysége minden szinterén.
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Ellatja az adminisztrativ- és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-oktaté munkéja tesz
szitkségessg, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak. Vezeti a Kréta rendszerben munkéjénak

cres

elektronikus adminisztraciojat.
Munkéjat az éves munkatervben kijelolt székhely és /vagy mds nevelési oktatasi intézmény
kezeldhelységeiben végzi az aktualis orarend alapjan.

A logopédus feladata a rabizott tanulok logopédiai fejlesztése, ezzel Ssszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

a) Alapvetd feladata a kijelolt intézményekbe felvett SNI gyermekek/tanuldk teljesitményének,
készségeinek mérése, értékelése.

b) A gyermekek/tanuldk vizsgalati anyagéanak megismerése.

¢) A gyermekek/tanulok egyéni terapidjanak megtervezése.

d) Az ismeretek birtokaban egyéni fejlesztési tervek elkészitése.

e) A befogadd intézményben tanité pedagdégusokkal megegyezve a csoportbeosztis elkészitése,

orarend Osszeallitasa.

) A torvényi eldirasok alapjan a sziikséges/esedékes kontroll vizsgalatok nyomon kovetése, illetve

kiegészitd vizsgalatokra valo irdnyitasa.

g) Az elbre lathaté hidnyzasat (tovdbbképzés, konferencia, konzultaci6, vizsga, miiszakcsere...)

idében (minimum 2 nappal) az illetékes vezetd tudomasara kell hozni.

h) A munkakérével kapcsolatos tevékenységeket, adminisztraciés feladatot (statisztikai kimutats,

jelentések - beszamolok...) végezni.

i) A sziiloket és a gyermekeket/tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa.

J) A gyermekek/tanulék emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa a terapids program teljes idétartama

alatt.

k) Ha a gyermek/tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges

intézkedéseket.

1) Nem ¢€lhet vissza a tanul6 és a sziilé bizonyos fiiggdségi viszonyaval.

m) Bejelentési kotelezettsége van amennyiben lakcimében, egyéb személyi adataiban valtozas

kovetkezik be, valamint a munkabdl valé tdvol maradaskor is.

n) Koteles betartani az intézmény szervezeti- és miikddési szabdlyzatanak, és az egyéb kapcsolodd

szabalyzatoknak, munkakéri leirasoknak az eléirésait.

0) Anyagi felelGsséggel tartozik a szakleltari anyagért. Segiti a leltirozas munkajat.

p) Torekednie kell a feladatai végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell

tennie az oktato- neveldmunka eredményes végzésére.

q) Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az elldtott és sajat intézménye

mas dolgozdival.

1) Hivatalosnak mindsitett titkot koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek nem

szolgaltathatja ki.

s) Hétévenként legaldbb egy alkalommal torvényi eldirdsok szerint részt kell vennie tovabbképzésben,

amely 120 kredit pont megszerzését biztositja szamara, feltéve, ha az érvényes jogszabély fel nem

menti ez irdnya kotelezettsége aldl.
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Folyamatos tevékenysége:

a) Folyamatos team munka a befogad6 intézményekben tanité pedagégusokkal. (Gyakorisaga
mindenkor a csoport, az osztalyfok, a diagnézis, a létszam és a helyi viszonyok adta lehet6ségek
alapjan.)

b) A beszédhiba tipusa és silyossaga szerint egyéni foglalkozasok vezetése.

¢) A beszédhibat felszamol6/csokkentd specialis terdpia végzése a logopédia médszereivel.,

d) Az érvényes dokumentacié alapjan a napi teenddk és terapias Iépések adminisztralasa.

¢) A foglalkozdsok 45 percesek, amelyek szakmailag indokolt esetben megoszthatok (életkori
sajatossig, magatartas, figyelemzavar, beszédhibatipus alapjan).

f) Az egyes 6rak kozotti sziinetek megegyeznek a befogado intézmény iskolai sziineteinek rendjével.
g) Az adott intézmény igazgatojéval és az érintett pedagégusokkal egyeztetve dontik el a logopédiai
foglalkozasok kezdésének idépontjat.

h) A foglalkozésokra lelkiismeretesen felkésziil, az eredményes munka érdekében a leghatékonyabb
modszereket, eljarasokat alkalmazza.

i) A logopédiai 6ran torekszik a mindségi munkavégzésre.

j) A tanév elején kialakitott és rogzitett 6rarend szerint tanit. Amennyiben az Orarend tanév kdzben
valtozik, a valtozasrdl haladéktalanul értesiti kozvetlen felettesét, az intézményegység vezetdjét.

k) Az 6vodai korosztilynak megfeleld logopédiai méréeszkszokkel nyomon kéveti a gyermekek
teljesitményét.

1) Az adott osztalyfoknak megfelelé felméré anyaggal méri a tanulok teljesitményét. Ev elején —
bemeneti, félévkor — nyomon kévetd, év végén szummativ mérést végez.

m) A gyermekek/tanulok allapotat mindsiti félévkor és év végén.

n) Az Uj médszerek, szakmai anyagok megjelenését figyelemmel kiséri.

0) A tovabbképzéseken szakmai-modszertani érdeklédése szerint részt vesz.

p) Részt vesz a kézponti intézménye értekezletein.

q) Kérésre felvilagosit6, ismeretterjesztd, preventiv munkdt végez (sziiléi tajékoztatdsok, nevelési
értckezletek és szakmai férumokon eléadasok).
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A logopédus jogai:

a munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a) A logopédus minden olyan médszert alkalmazhat munk4ja soran, amelyet a szakma ismer, elismer,
€s azt az alkalmaz6 igazoltan és kellden ismeri.

b) A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankSnyveket €s tanulmdnyi segédeszkdzoket,

¢) A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és
értckelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.

d) Joga van szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitani,
részt venni pedagégiai kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkaban,

e) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviscletében részt vehet helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

f) Joga van a felettese engedélyével féiskolai hallgatok logopédiai szakmai tanitdsi gyakorlatat
elvallalni, amennyiben a gyakorlatvezetéi feltételeknek megfelel.

g) Személyét, mint a pedagéguskozdsség tagjat megbecsiilik, személyiségi jogait tiszteletben tartjak,
nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerik.

h) Bér az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktaté nevels tevékenységét anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené a tanulét.

1) A munkéltaté altal kiallitott okirat, (mely kozokirat) alapjan az é4llami szervek vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat ingyen latogathatja. Ugyancsak jogosult e kozokirat
alapjan egyéb jogszabaly, ill. a helyi 6nkormanyzatok éltal nyujtott kedvezmények igénybevételére.

Egvéb kévetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozéjaval egyiittmiikédni, eldsegiteni azok munkajat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkdjat folyamatosan, tervszeriien, kelld kérben egyeztetett adatok és jovahagyasok
alapjan végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megérizni;

- a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- mobiltelefont, tabletet a tanulokkal torténé foglalkozas esetén csak pedagodgiai tevékenységgel

Osszefliggésben hasznalhat.

- koteles részt venni a munka- és tiizvédelmi oktatdson, vezetdi utasitasra az id8szakos munka

alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkivilli esemény észlelése soran kételes azonnal tajékoztatni kozvetlen
felettesét.
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—————lasnssssss——S———————————————————— AeheeS———

Felelisségi kor

A munkakér betoltdje felel6s a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,
valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hatdridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
litkdzik jogszabalyi eloirasba. Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszer( hasznalataért, illetve azok megérzéséért.

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétl6dé, alapvet6 feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakér betSltéje- a munkaltaté jogszeri utasitisa esetén- koteles ellatni a
munkakorhdz kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.

A munkakori leirs hatélyba 1épésének datuma: 202...................

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatoja

A munkakori leirést atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202........cccoi e
Munkakor betslt6je

Igazgato:
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OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEfRASA

A 2012. 1. t6rvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LIL torvény a pedagégusok vj életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a
pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL30) korményrendelet a pedagégusok uj
cletpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Munkakért kozvetleniil irinyito vezets: Kdznevelési intézmény igazgatoja:
Koviécs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Az osztalyfonoki munkakori leiras kiegészitéje a gyogypedagogus munkakori
leirasanak!

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI Iskolai
intézményegysége (1095 Budapest, Gat u. 6. / 1094 Budapest, Thaly Kalman u. 17/A)

A munkakér célja
Az osztélyt és annak tanuléit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa: a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.
Az osztdly  kozGsségi  életének  szervezése, az osztalykozOsség  fejlesztése.
Az osztilydban tanuld gyermekek egyéni haladasanak, iskolai életben vald boldogulasanak
figyelemmel kisérése.
Legfontosabb feleldsségek és feladatok
* Az osztalyf6nokét az intézményvezeté bizza meg. Munkajat a Pedagogiai Program €s az
intézményi kiilsé és belsé elvards-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. intézményi munkaterv, munkak6zosségi
munkaterv) betartasaval végzi. Az osztalyfénok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaris-rendszerét.
¢ Nevelémunkgjat folyamatosan tervezi, ennek frasos dokumentumai a felsé tagozaton: az
osztalyf6noki tanmenet, tématervek, foglalkozasi tervek.
* Személyiseg- €s kdzosségfejleszté munkdja soran az iskola pedagégiai programjéban preferalt
alapértekek elfogadtatasa érdekében tSrekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis
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koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilék iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak
Osszehangoldsara, egylittmiikddik a sziilokkel.

Feltérképezi az osztalyon beliil uralkodé értékrendet, segiti a kozosségformalas folyamatat.
Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozOsségi
tevekenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért, mely sordn elvégzi az iskolavezetés dltal meghatirozott adminisztracids
teendoket. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Egyiittm{ikddik az osztilyban tanit6 pedagégusokkal (sziikség esetén hospital osztalya
tanéréin, foglalkozasain). Az igy megszerzett informaciokat bizalmasan kezeli. Sziikség esetén
— munkakdzosség-vezetbje drtesitésével — az osztilyban tanité és az érintett mas
pedag6gusokat tandcskozésra hivja Gssze (esetmegbeszélés).

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocialis €s tanulményi segitségnyujtasrol, és egylittmiik6dik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Vezeti osztélya osztilyozé értekezleteit, ezeken, valamint - az intézményvezeté kérésére - a
neveldtestilleti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulményi munkéjét, magatartasat. Képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet el6tt.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitket.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzésok, a kollégistak adataiban bekévetkezé valtozasokat.

Hetente ellendrzi a haladasi naplo kitoltését, a szaktargyi orabeirasokat (tananyag, sorszam)
¢s a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Ellen6rzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozé naplo kitsltését.

Nyomon kéveti a tanulok ellen6rzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit, és
legalabb havonta ellen6rzi a tanulok/pedagégusok altal beirt érdemjegyeket. Folyamatosan
tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérsl.
Rendszeresen ellentrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

A tanuléi hidnyzisok igazoldsa, Osszesitése. A Héazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek és a
gyermekvédelemmel foglalkozo kolléganak jelzi az osztilyozhatésag veszélyeztetését. Fi gyeli
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.
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A Hazirendben lefrtak szerint figyelemmel koveti a tanulék késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb médon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Elvégzi a 8. osztilyos tanulok tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szociélis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztélya orvosi vizsgalatait.

Min6siti a tanulk magatartdsat, szorgalmét, a velitk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

II. Irinyité, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki Orat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valsul meg, amely soran a tanulék tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikdval relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajit maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart. Az
osztalyféndki 6rakon folyé irdnyitott beszélgetések tiikrdzik a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgoz6é ember
tiszteletére, az Snmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valé nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfonoki tematikdban
megjelend egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok fejlettségi szintje
alapjan vélasztja ki. A tanmenetben tervezett témék feldolgozéaséra alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat. (Fels6 tagozat)

Céltudatosan tdrekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életik iranyitdséra, dntevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére. Havonta értékeli az osztallyal a tanulék magatartdsat és szorgalmat.
Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokézosség kialakulasat.

Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulék €letkordnak megfelelGen felkésziti dket a palyavalasztsra.

Minden tanév elsd tanitasi napjan ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes el6irdsaira.

A tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6l16 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4116 feladatokrél, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi osztilya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairél tajékoztatja az intézményvezetdt és/vagy helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréaciojara, a faliujsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskoérében is
Jjutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret).

Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

II1. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérsl.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segits eszkozként hasznélja (pl.
iskolai alapitvény).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeseben, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényt tanulék ellatasat, segiti a tanulasban lemarad6k
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijttt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztdlyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcesolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo tanarokkal,
a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatrinyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulményi segitség nyjtasarol.
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® Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez a sziil6k elGzetes értesitésével.

A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrdl tajékoztatja ket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat. A sziilbi
crtekezletek tapasztalatairdl — sziikség esetén — tajékoztatia az intézményvezetdt vagy
helyettesét.

o Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajénak Gsszehangoldsara, egytittmikodik a
sziilokkel. Lehet6vé teszi, hogy a sziilék megismerjék az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztdlyozé konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

¢ Kozremiikodik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyujtésében.

o Javaslatot tesz a munkakozosségi munkaterv osztilyat, évfolyamét érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédé, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betdltéje- a munkaltatd jogszerli utasitisa esetén- koteles elldtni a
munkakorh6z kapcsolodoé eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

A munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma: 20..................

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatoja

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 20..............coonen..

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

Munkakdr betsltoje
Igazgato:
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NAPKOZIS NEVELO KIEGESZITO MUNKAKORI LETRASA

A 2012. 1. térvény a munka térvénykonyvérdl, a 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagégusok 1ij
eletpaly4jardl sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI (1095 Budapest, Gat
u. 6. / 1094 Budapest, Thaly Kalmén u. 17/A)

Jelen munkakari leiras a gyogypedagégusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendd!

Legfontosabb felelésségek és feladatok

* A pedagogiai program alapjan sokoldaltan fejleszti a gyermekek egyéni képességeit.

* Tudatosan tervezi nevel$ tevékenységét, az drarendben szerepldé foglalkozasokra, hataridére
tanmenetet készit.

* A rabizott csoportot a tanitas utdn az ebédiébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrol, a
személyi higiénia betartasarol.

e Irdnyitja a tanulék mésnapra valé felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nallé tanulds modszereinek elsajatitasat, egyiittmikddve a
csoportjat tanitdé pedagdgusokkal.

e A gyerekek adottsigainak, haladési tempojanak megfelelden differencislt foglalkozassal
megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

e A gyerekek munkajanak Osztdnzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredmény€rdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénokot és a sziildket.

* A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatdrozat hozataldban,
koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziiléi értekezleteken, az iskolai
rendezvényeken, az értekezleteken, a sziiléi és osztilyozé értekezleteken, egylittmiikédve az
osztalyfonokkel.

® Vezeti az elektronikus naplét.

¢ Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos hasznalatarél,
megOrzésérol.

20




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altal4nos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Egvéb kivetelménvek

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmikodni, elSsegiteni azok munk4jat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyijtéssal;

- kételes munkajat folyamatosan, tervszeriien, kelld korben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informaciokat megérizni;

- a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitaséval latja el;

- mobiltelefont, tabletet a tanulokkal torténd foglalkozas esetén csak pedagdgiai tevékenységgel
Osszefliggésben hasznalhat.

- kiteles részt venni a munka- és tiizvédelmi oktatdson, vezetdi utasitisra az idészakos munka
alkalmassagi vizsgélaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése sorén koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen felettesét,

Felelosségi kor

A munkakor betdltdje felelds a réabizott feladatok - a vonatkozd j ogszabdlyoknak, bels6 utasitdsoknak,
valamint felettese utasitisainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
titkozik jogszabalyi elbirdsba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6z6k, berendezések
rendeltetésszer(i hasznélataért, illetve azok megérzéséért.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédd, alapvet feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakdr betoltéje- a munkaltaté jogszeri utasitisa esetén- kételes elldtni a
munkakorh6z kapcesolddé eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezé.
Végrehajtasanak elmulasztésa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

A munkakdri leiras hatalyba lépésének datuma: 20.................

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatdja

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 20...........ccooeninnin

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

Munkakér betsltoje
Igazgato:
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- vas VEevs b9 FATAUU et
ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A 2012.1. térvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII torvény a pedagégusok 1j €letpalyajarol,
a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIIL.30) korményrendelet a pedagdégusok {ij
cletpalyéjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankeriileti Kzpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakért kozvetleniil irinyit6 vezet6: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatis jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
(1095 Budapest, Gat u. 6.)

Feladatai

- Folyamatosan tdmogatja az intézményvezets, az intézményvezet helyettes, intézményegység-
vezetdk munkajat.
- Adatbazist vezet

o a gyermekekr6l/tanulokrol

o0 az intézmény dolgozoirdl
- Az adatbazist folyamatosan karbantartja, aktualizdlja, frissiti, a sziikséges adatokkal feltdlti.
- Osszeallitja a heti postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe,
- Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezé és kimend
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat.
- Dolgozdk kinevezésének, kinevezés modositasanak, kinevezés megszuntetésének, tavollétének
rogzitése az adminisztracios rendszerben.
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- Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuldi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

- Felel6s a tanuléi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabélyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért.

- Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazoldsokat.

- Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigort szdmaddst nyomtatvanyokat kiad4sat.

- Kiallitja és érvényesiti a pedagégus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartést.

- A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet.

- Kezeli az intézmény fenntart6i leltarat, a kiadott eszkdzok helyét nyilvan tartja, részt vesz a
selejtezésben.

- Az intézmény vezet6sége 4ltal meghatarozott anyagokat gépeli, mésolja.

- Megrendeli, kiadja, nyilvantartja a nyomtatvanyokat.

- Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

- Kezeli az utazasi utalvanyokat.

- Kezeli az e-maileket.

- Gondoskodik a vezet6ktél a dolgozok felé torténd informdcidaramlas biztositasarol. (kortelefon,
kordézvény, e-mail)

- Kiallitja a munkaltatdi igazolasokat.

- Szervezi a fenntartd és az intézmény kozotti kézbesitéseket.

- Fénymasol, szkennel sziikség szerint.

- Amennyiben szilkséges kinyomtatja, kiadja a fizetési jegyzékeket, kinyomtatja az alairoiveket,
alairatja a dolgozokkal és bekiildi a fenntarténak

- Az ad6zassal kapcsolatos nyomtatvanyokat kinyomtatja, a dolgozékkal kitolteti.

- Munkéjat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Egvéb kovetelménvek

- kteles az intézmény t6bbi dolgozojaval egyiittmiikodni, elésegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informaciok 4tadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszerien, kelld korben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informacidkat megorizni;

- a munkakdri lefrasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezet iranyitasaval 1atja el;

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatdson, vezetdi utasitasra az iddszakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen felettesét.
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Felel6sségi kor

A munkakdr betdltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsd utasitasoknak,
valamint felettese utasitdsainak megfelels, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
litkozik jogszabalyi eldirasba. Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszerii hasznélataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkak®ri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivill a munkakdr betSltéje- a munkaltaté jogszeri utasitisa esetén- koteles ellatni a
munkakorh6z kapesolodé eseti feladatokat is.

A munkakdri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.
A munkakdri leiras hatdlyba 1épésének datuma: 202.... ...... ...

Készitette: Kovdces Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatoja

A munkakoéri leirast dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomdasul veszem.

Budapest, 202..........ccoccies e
Munkakér betsltoje

Igazgaté:
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. . torvény a munka térvénykonyvérél, a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalydjarol,
a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrdl, a 326/2013. (VII. 30.) Korményrendelet a
pedagbgusok elémeneteli rendszerérsl és a 401/2023 (VIIL30) korményrendelet a pedagégusok 1ij
életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakecim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkiltatoi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Munkakért kozvetleniil irdnyité vezeté: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai
intézményegysége

Feladatai

- A pedagdgiai munka segitése a beosztas alapjan kijelolt osztalyban vagy csoportban.

- Tevékenységét els6dlegesen a beosztasa szerinti osztdlyban vagy csoportban végzi, de sziikség
szerint barmelyik osztalyba vagy csoportba beoszthaté.

- Az SNI gyermekek/tanulok kiilénleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését (pedagdgus
irdnyitisaval) a tanulok specialis nevelési szilkségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe
vételével végzi.

- Gydgypedagbgus iranyitdsdval sériilés-specifikus korrekciés feladatok 6nallé végrehajtasa
tan6rakon, habilitacids és napkozis foglalkozasokon.

- Igény esetén kiilon foglalkozasi helyen kétszemélyes foglalkozéast végez a pedagdgus iranyitisa
mellett.

- Részt vesz a tanuldk napirendjének 6sszeallitasaban. Kézremiikodik a napirend szerinti tennivalok
meghatirozasaban, végrehajtasaban; szabadidds foglalkozdsok tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

- A gyermekek feliigyeletének ellatasa a pedagogus akadalyoztatasa esetén. Felel6s azért, hogy a
rabizott gyermekek és fiatalok feliigyelet nélkiil ne maradjanak.

- Szakszer(i ligyelet, gyermekfeliigyelet ellatisa a tanitasi id6 elétt, alatt, sziinetekben valamint a
foglalkozasok befejezése utan.

- Részt vesz az ligyeleti munka ellatdsaban tanitis nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben
€l6zetes megbeszélés alapjan.

95




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

- Iskolai és iskoldn kiviili programok el6készitésében, szervezésében &s lebonyolitasaban vald
részvétel.

- Tanulményi sétakon, kirandulasokon, erdei iskoldban, egyéb iskolan kiviili programokon vald
részvétel.

- Gyermekkisérés az intézményen kiviili 6rakra, foglakozasokra, programokra, rendezvényekre.

- A tanorai foglalkozasokhoz szilkséges szemlélteté eszkozok, rajzok, abrak készitése, feladatlapok
masolasa.

- Online oktatds esetén a pedagdgus segitése, szemléltetd eszkdzok gyartasa, sokszorositsa,
fénymasolas, szkennelés, képek és szovegek vélogatésa, digitalis és manualis feladatok keresése,
autista gyermekek ellatdsa esetén szempontkaértyak és kodoskértyak gyértasa, laminéls. ..

- Oktatastechnikai eszk6z0k kezelése.

- A tanulokkal kapcsolatos informacioit, tapasztalatait megosztja az osztalyfonokokkel, az osztalyban,
csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal.

- Onkiszolgélasi, gondozési tevékenységek segitése, az egeszséges €letmédnak megfeleld
szokéasrendszer kialakitasa (61tozkddés, tisztalkodas, WC hasznalat). Etkeztetésben val6 részvétel (pl.
tizorai, uzsonna szétosztsa, ebédeltetés).

- Gyogyaszait segédeszk6zok haszndlatdnak segitése, azok karbantartasa.

- Segitséget nyujt a gyermekek higiénids tevékenységénél, étkeztetésnél, 0ltozésnél, az osztaly vagy
csoport terem tisztantartasaban.

- Részt vesz az intézmény kormyezetének alakitdsaban, szépitésében.

- Reészt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken és rendezvényeken — kivétel, ha igyeleti szolgalatot 14t
el.

- A megadott hataridére és tartalommal teljesiti a téle elvart adminisztraciés feladatokat.

- Kulturélt és illemtudé6 viselkedésre nevelni a tanuldkat.

- A tanteremben taldlhaté szemléltetd eszkozok és felszerelések, épségének meglbrzése, megbvasa.

- Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar dllaganak, tisztasaganak védelme.

- Az intézmény pedagégiai célu elhagydsat (pl. tanulmanyi séta) a kdzvetlen felettesének bejelenteni.
- Az intézmény felszerelésének, butorzatanak tisztitasaban kézremiikdik.

- Iskolai rendezvényeken (iinnepségek, értekezletek) pontosan megjelenni.

- Munkatérsaival megfelelen egyiittmiikédni, kéznevelési foglalkoztatotthoz méltd magatartast
tantsitani,

- Gyermekfeliigyeletet helyettesiteni, ligyeletet ellatni.

- Munkajat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Egvéb kiovetelménvek

- koteles az intézmény t6bbi dolgozédjaval egyiittmiikddni, elOsegiteni azok munkajat, mind a
sziikséges informaciok atadisaval, mind a kGzvetlen segitségnyujtassal;

- kételes munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld kérben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- kételes betartani a szolgélati utat;

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a szemé€lyl informacidkat megérizni;
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- amunkak®éri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval ltja el;

- mobiltelefont, tabletet a tanulokkal torténd foglalkozas esetén csak pedagogiai tevékenységgel
Osszefliggésben hasznalhat,

- koteles részt venni a munka- és tiizvédelmi oktatison, vezetdi utasitisra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran kiteles azonnal tajékoztatni k6zvetlen felettesét.

Felelosségi kor

A munkakor betsltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak,
valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
litk6zik jogszabalyi elbirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért, illetve azok megérzéséért.

Zaradék

A munkak®éri leiras csak a rendszeresen ismétl6d6, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltdje- a munkaltatd jogszerti utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorh6z kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakéor betdltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.
A munkakéri leiras hatalyba 1épésének datuma: 202... ... ....

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatoja

A munkakori leirast dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202..........ooiiiis e
Munkakoér betoltoje

Igazgato:
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TAKARITO MUNKAKOR

A 2012. 1. tdrvény a munka torvénykdnyvérd] alapjan.

részére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, idd:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil irinyité vezet6: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai
intézményegysége, feladatellatasi helye

Munkakoréhez rendelt feladatai

Napi takaritasi feladatok (napi takaritas):

- Kijel6lt munkateriiletének napi felséprése, hidegburkolat, moshat6 padozat (mellékhelyiségek,
lépcsé, folyoso) napi 2x torténd tisztitdszeres, fertbtlenitds vizzel toérténd felmosasa;

- A tanteremben 1évé padok, székek, asztalok letorlése, a rakeriilt szennyezddés (festék, ragaszto,
firkdlasok, kéznyomok, ujjlenyomatok) eltavolitasa;

- Takaritasi ligyelet biztositasa napkozben: alkalomszerfien felmeriils, egy€b szennyezbdések (pl.
hanyas) feltakaritasa, a teriilet fert6tlenitése;

- A mellékhelyiségekben elfogyott kézmosé gél, papirtorls, WC-papir utantoltése;

- Hulladékgytijtok kitiritése, szemeteszsak cseréje;

- Szabad asztalfeliiletek (pl. tanari asztal) letisztitdsa;

- A tantermekben taldlhaté vizesblokkok napi tisztitdsa, mosdokagylok és tikkrok letakaritasa,
fogkrémnyomok eltavolitasa;

- Felszerelési targyak (asztali lampa, telefonok...) letdrlése;

- Logopédiai szobaban talalhato tiikor napi tisztan tartisa

- Képekeretek, fogasok, kapcsolok, ablakparkanyok portalanitasa, fertétlenitése;

- Szamitastechnikai, illetve egyéb irodatechnikai berendezések szakszeri takaritasa;

- Tanitasi sziinidokben a tantermek ndvényeinek locsolasa;

- Oltsz6k és mellékhelyiségek takaritasa, fertétlenitése, papirkéztorlok, kézmosédszerek feltoltése;
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- A tornateremben (ha a takaritasi teriiletéhez tartozik) a padozat felsoprése, felmosésa;
- Sz8nyegek porszivézasa (6voddban naponta, kétnaponta — a vezetd utasitasa szerint);
- Helyiségekre lebontott takaritsi naplé vezetése;

LépcsGhazak:

- feliilet soprése;

- nedves felmosas;

- korlatok letorlése;

- ablakpéarkanyok lemosasa;

- elhelyezett névények locsolasa, apol4sa;

- Munkéjat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Heti takaritasi feladatok:

- Csempe feliiletek és egyéb moshat6 feliiletek lemosasa;

- Szemetes edények kiilsé feliiletének lemosasa, fertétlenitése heti 2 alkalommal;
- Egyeb berendezési targyak portalanitasa, letorlése, heti 2 alkalommal;

- Pokhalok eltavolitasa;

- Szényegek porszivozasa;

Alkalmankénti teendék:

- Lampak, armattirak, vilagitotestek tisztitasa;
- Rendezvények utani takaritas, rendrakas;

- Nyari nagytakaritas, ablakmosas

Egvéb kévetelmények

- koteles az intézmény t6bbi dolgozéjaval egyiittmikodni, elésegiteni azok munk4jat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;

- kiteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kellé korben egyeztetett adatok ¢és jovahagyasok alapjan
végezni,

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a munkéja soran tudomadsdra jutott hivatali titkot és a személyi informacidkat meg6rizni;

- a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tiizvédelmi oktatdson, vezetSi utasitisra az idészakos munka
alkalmasségi vizsgélaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen felettesét.
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Feleldsségi kor

A munkakér betsltoje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé utasitdsoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
titk6zik jogszabalyi elSirdsba. Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivill a munkakér betSltje- a munkéltaté jogszerli utasitisa esetén- koteles ellatni a
munkako6rh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo.
Veégrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.
A munkakéri leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024.09.01.

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatod

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202.........oii e
Munkakoér betoltéje

Igazgatd:
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KARBANTARTO ES GONDNOK MUNKAKOR

A 2012. 1. térvény a munka térvénykonyvérdl alapjan.

részére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Munkakért kézvetleniil irdnyité vezetd: Koznevelési intézmény vezettje:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai
intézményegysége

Rendszeres feladatai

- Napi rendszerességgel figyeli, ellen6rzi az oktatasi intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi
feladatokat, ha problémat 14t, javaslatot tesz javitasukra;

- Koteles az intézmény teriiletén észlelt / jelzett hibakat, hidnyossagokat a t6le elvarhato és a biztositott
feltételeknek megfeleléen kijavitani;

- Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézé munkik esetében, azt
koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére;

- A megtelt kommunalis és szelektiv hulladékgyiijté edények (kukak) kihuzasa az utcara, illetve a
kitriilt edények visszahtzasa a tdrold helyre;

- Az intézmény teriiletén és koriildtte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon 7.00 6rara;
- A fiitési szezont megel6zben leellendrzi, felkésziti az intézmény épiiletében talalhato fiitési rendszert
a megfelel6 {izemeltetésre, fiitési szezon alatt iizemelteti azokat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az lizemzavar elharitasara;

- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- Ajtok zérszerkezetének javitasa, karbantartsa, butorok javitisa, karbantartasa;

- Vizes berendezések (vizesapok, WC iilskék, 6blité tartalyok/csapok, szifonok) javitasa.

Falbontas nélkiili dugulaselharitas elvégzése;

- Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibéak feltardsa, javitasa;

- Sziikség esetén tantermek, folyosdk, egyéb helyiségek meszelése, festése, nyilaszarék mazolasa;
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- Rendszeresen — kiilondsen 6sszel — gondoskodik a létesitménynél taldlhato csapadék vizelvezetdk
tisztitasardl;

- Az épllet villamossigi berendezésen és az arra csatlakozé fogyaszto késziilékeken olyan
karbantarts, tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék hasznalati
utasitisa megenged,;

- Rendezvények el6készitésében aktiv részvétel (a rendezvényhez kapcsol6dd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapesolatos szerelési feladat elvégzése);

- Pakolési, rakodasi munkék elvégzése;

- Az épiilet allagmego6vasi, illetve egyes beruhdzasi feladatainak megvaldsitisaban részt vesz, sziikség
esetén segiti a killsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét;

- A megrendelt berendezési, felszerelési targyak Osszeszerelésének, felszerelésének elvégzése;

- Kotelessége az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni;

- Koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentést
tenni;

- Munkdjat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Egyéb feladatok
- koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges alapanyag, eszkoz, szerszam, iizem- és
kendanyag sziikséglelet;
- felel8s a szamara kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért;
- koteles a rabizott eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen, rendezett modon tarolni;
- segitséget nyujt az intézményi vagyon leltarozasaban, selejtezésében;
- gondoskodik az épiilet nyitasarol, zérdsardl (megegyezés szerint);

Egvéb kovetelménvek

- koteles az intézmény tobbi dolgozéjaval egyiittmiikodni, elésegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informacidk 4tadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszeriien, kells korben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni,

- kOteles betartani a szolgalati utat;

- kiteles a munkéja soran tudomdsdra jutott hivatali titkot és a személyi informaciokat megorizni;

- a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatdson, vezet6i utasitisra az iddszakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran kételes azonnal tajékoztatni kdzvetlen felettesét.
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Feleldsségi kor

A munkakdr betoltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, bels utasitasoknak,
valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hatdridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
litkozik jogszabalyi elbirasba. Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszerl hasznalataért, illetve azok megérzéséért.

Zaradék

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétl6dé, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakér betSltéje- a munkéltaté jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast, rendkiviili felmonddst vonhat maga utan.
A munkakéri leiras hatélyba 1épésének datuma: 2024. 09. 01.

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvdn
Kéznevelési intézmény vezetdje

A munkakdri leirast dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202..............oo... SURAE 4 s o 4 e B e o 0 e o S .
Munkakér betoltéje

Intézményvezeto:
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UDVARNOK ES GONDNOK MUNKAKOR

A 2012. L. térvény a munka torvénykonyvérdl alapjan.

részére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkailtaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakért kozvetleniil irdnyité vezeté: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatis jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 20/40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai
intézményegysége

Rendszeres (napi) feladatai

- Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartési vagy baleset vesz€lyt el6idéz6 munkdk esetében, azt

kételes azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére;

- A megtelt kommunélis és szelektiv hulladékgyiijté edények (kukdk) kihtizasa az utcara, illetve a

kiiirtilt edények visszahuzésa a tarol6 helyre;

- Az intézmény teriiletén és koriilotte levo jarda hé eltakaritas, sikossag mentesités, tanitdsi napokon

7.00 6réra;

- A fiitési szezont megelézben leellendrzi, felkésziti az intézmény épiiletében talalhaté fiitési rendszert

a megfelelé iizemeltetésre, flitési szezon alatt iizemelteti azokat, szilkség esetén intézkedést

kezdeményez az lizemzavar elharitasara;

- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi elirasokat

betartani;

- Ajtok zarszerkezetének javitasa, karbantartdsa, butorok javitésa, karbantartasa;

- Vizes berendezések (vizcsapok, WC iilékék, oblitd tartalyok/csapok, szifonok) javitasa.

- Falbontas nélkiili dugulaselharitas elvégzése;

- Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa;

- Alkalmanként tantermek, folyosok, egyéb helyiségek meszelése, festése, nyilaszarok
mazolasa;

- Rendezvények elokészitésében aktiv részvétel (a rendezvényhez kapcsol6do teremrendezési és

visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapesolatos szerelési feladat elvégzése);

- Pakolasi, rakodasi munkék elvégzése;
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- Az ingatlant korbe vevs és az udvaron taldlhaté zoldfelillet karbantartisa (locsolas, fiinyiras,
lomblevelek gereblyézése, hulladék és fadgak 6sszegylijtése, gyomirtas...stb);

- Az iskolai szilard burkolatii udvarrész napi szintii felsoprése, tisztantartasa;

- A gépkocsibejard tisztantartdsa, gyomirtasa;

- Rendszeresen — kiilondsen 6sszel — gondoskodik a létesitménynél talalhaté csapadék vizelvezetdk
tisztitdsardl, a lomblevelek dsszegytijtésérél, elszallitasarol;

- Az intézmény udvaran torténd parkolas ellenbrzése;

- Kotelessége az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni;

- Koteles az intézményi vagyont sértd, kérosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentdst
tenni;

- Munkajat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Feladatok kéthetente:
- az intézményt koriil vevé utcai jarda és kerités feliilvizsgalata, gyomok és a keritésen 2,5 méternél

alacsonyabbra kinyul6 ndvényi gak levagésa, eltavolitasa
- flinyiras (ha sziikséges), gereblyézés

Egvéb feladatok

- koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges alapanyag, eszk0z, szerszam, iizem- és
kendanyag sziikséglelet;

- felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért;

- koteles a rébizott eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen, rendezett médon tarolni;

- segitséget nytjt az intézményi vagyon leltdrozasaban, selejtezésében;

- gondoskodik az épiilet nyitasarol, zarasardl (megegyezés szerint);

- nyar elején €s nyar végén kimossa az intézmény altal hasznalt hulladékgyijté tartalyokat

Egyéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozéjaval egyiittmikodni, el0segiteni azok munkajat, mind a
szilkséges informacidk atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyuijtassal;

- k6teles munkdjat folyamatosan, tervszertien, kellé korben egyeztetett adatok és Jjovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- kételes a hivatali titkot és a tudtdra jutott személyi informacidkat megorizni, azokat az intézmény
dolgozéinak, az intézménnyel jogviszonyban nem 4lléknak nem tovabbadni;

- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezet (igazgato, igazgato-helyettes)
irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatason, vezetdi utasitasra az idészakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen felettesét.
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Felelosségi kor

A munkakoér betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,
valamint felettese utasitisainak megfeleld, hatiridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
utkozik jogszabalyi elbirasba. Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszer(i hasznalatadrt, illetve azok megOrzéséért.

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétléds, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betSltGje- a munkéltaté jogszerli utasitdsa esetén- koteles elldtni a
munkako6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkak®ri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakér betoltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.
A munkakori leiras hatdlyba 1épésének datuma: 2024. 09.01.

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvin
Koznevelési intézmény igazgatd

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202........oiiiis
Munkakoér betsltéje

Igazgato:
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