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BEVEZETES

A Palotas Gabor Altalanos Iskola gydégypedagdgiai nevelést-oktatast biztositd, altalanos iskola. Fenntartdja
és mikodtetéje a Kbzép-Budai Tankerlleti Kozpont.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Palotas Gabor Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

e A Klebelsberg Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai Onallésaggal rendelkezd
intézménye.

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:
o Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszeri iskolai oktatas
e also tagozat, felsé tagozat 1-8.évfolyam

e sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk gyégypedagogiai nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyeb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

e egyeéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba

o  konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

A feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuléi létszama: 117 6

Intézményi alapadatok:

Székhely: 1021 Budapest Otvds J. u. 7-9.
Telephely: -
A szakmai alapdokumentum / alapitd okirat kelte, szdma: 548/2004.(111.25.) F6v.K.Gy.
OM azonosito: 038387

KK azonosité: BO1101

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatérozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatéskaorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesitilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz{ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.



Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadés elétt véleményt nyilvanitanak:

1. Szil6i szervezet

2. Diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése sziikséges. SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd sziikséges (Nkt. 25. § (4) bek.)



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

ISKOLAPSZICHOLOGUS

‘ INTEZMENYVEZETS
ISKOLATITKAR
‘ IGAZGATOHELYETTES
OSZTALYFONOKI MAGYAR MATEMATIKA FELSOS LOGOPEDIA
MUNKAKOZOSSEG || MUNKAKOZOSSEG || MUNKAKOZOSSEG || MUNKAKOZOSSEG || MUNKAKOZOSSEG

TECHNIKAI
DOLGOZOK

|

‘ (GYOGY) PEDAGOGUSOK ‘

|

‘GYOGYPEDAGOG!AI SEGITO MUNKATARSAK ‘




A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetd

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési térvény elbirasai szerint — felels az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje —munkakori leiras alapjan:
- felelés az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért
- részben gyakorolja a munkaltat6i jogokat

- dont az intézmény mikdodésével kapcsolatosan minden olyan Ggyben, amelyet a jogszabalyok, a
kollektiv szerz6dés vagy a kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérbe

Jogkorét esetenként vagy meghatarozott ligyekben helyettesére atruhazhatja. A dolgozok foglalkoztatasara
élet- és munkakoérilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség meghatarozasaval gyakorolhatja.

Az intézményvezetd kozvetlenll iranyitja a helyettes(ek) munkajat, az iskolatitkart, és a munkak6zdsség-
vezetbket. Kapcsolatot tart a a Diakdnkormanyzattal, a Szul6i kéz6sséggel, illetve biztositja a mikddésik
feltételeit.

Az iskolavezetés rendszeresen munkaértekezletet (iskolavetedségi, kibdvitett vezetéségi) tart, amelynek
idépontja a havi munkatervben rogzitett.

Az intézményvezetd feladat- és hataskoérébdl leadott feladat- és hataskorok:
Az intézményvezetd a jogszabaly altal szdmara el6irt feladat- és hataskdreibdl atadja az alabbiakat:

1. azintézményvezetShelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos ddontések jogat, az éves iskolai
munkatervben erre Kkijeldlt pedagégus szamara az allami, nemzeti és iskolai Unnepekrél vald
megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

2. az intézményvezetShelyettes szamara a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos
feladatokat s az azokkal kapcsolatos déntések jogat, kuléndsen:

- apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének
- az ugyeleti rend megszervezésének

- a pedagégus munkabdl vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali teendb6knek a
meghatarozasat. Kilénds tekintettel az eKréta ide vonatkozo feladataira.

3. az intézményvezetbhelyettesnek, a szakmai munkak6zO0sség-vezetbknek a pedagogiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat; kilénos
tekintettel az eKréta ide vonatkozé feladataira.

4. az intézményvezetbhelyettes szamara a nem pedagégus munkakdrben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének meghatarozasat;

5. az intézményvezetbhelyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;



6. azegyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szold intézményi beszamolé
vonatkozo részének elkészitését;

7. a munkakdzOsségek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérél szold intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését;

8. a munkakéri leirasaban ezzel megbizott pedagdégusnak a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos
feladatokat;

9. az iskolatitkar szamara a Kéznevelés Informaciés Rendszerében (KIR) az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését; tovabba az eKréta Nyilvantartas fellletének
kezelését.

Intézményvezetbhelyettes

Az intézményvezetbhelyettest a tantestllet véleményezési jogkdrének megtartasaval a tankertleti igazgaté
bizza meg. intézményvezetbhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Az intézményvezetbhelyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, egyuttmikodve
latja el.

A részletes feladatai a munkakori leirasban talalhatok.

Az intézmény vezetésége- Munkak6zosség-vezetdk

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk
(munkakdzdsség-vezetdk) az intézmény vezetdségének tagjai. Az intézményvezetd dontés elbkészitd,
véleményezd, javaslattevt testllete.

Az intézmény bdvitett vezetéségének tagjai:
- intézményvezetd
- az intézményvezetbhelyettes

- a szakmai munkakdzosségek vezetdi

Az iskolavezetfség az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik. Az
Ulések Osszehivasa az intézmeényvezetd feladata. Az Ulésre — a napirendi ponttdl fuggéen — tanacskozasi
joggal esetenként tanacskozasi joggal meghivhaté a Diakdnkormanyzat vezetdje, a Szuldi k6zosség vezetbje.

Az iskola vezetfsége egyluttmlkdodik az intézmény mas kbézbsségeinek képviselSivel, a Szuldi kdzdsség
valasztmanyaval, a Diakonkormanyzat vezet6jével. A Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az
intézményvezetd és a Diakdnkormanyzatot segité pedagdgus feladata. Az intézményvezetd a felelés azért,
hogy a Didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.



Neveldbtestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveldé és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakoérben foglalkoztatottak kozdossége. A
nevelbtestilet évente két alkalommal beszamold értekezletet (félévi nevelési értekezlet, év végi nevelési
ertekezlet), évente két alkalommal (félév, év vége) osztalyozo6 értekezletet tart, tovabba augusztusban alakuld
és év eleji értekezleten tervezik meg a nevelési év munkatervét. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakdzdsségek az intézmény pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

A munkak6zosseg-vezetdk megbizasa az intézményvezetd jogkdre. A munkakdzdsség-vezeték feladata a
munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlas biztositasa, a vezetés és a pedagégusok kdzott.

A munkak6zdsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellaté
pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 5 munkakozosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolapszicholégus

e Iskolatitkar

e Gyodgypedagdgiai segité munkatarsak
e Rendszergazda

Az oktatdo-neveld munkat segité alkalmazott munkajat hassa at a gyermekkdzpontu szemlélet, a
tolerancia, az empdtia, tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza egészséges
fejlédéséhez.

A pedagogus munkajat segitve, aktivan részt vesz az oktatd-nevel munkaban.

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Az osztalykozosségek

Az iskolai k6z0sségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi folyamat alapveté csoportja. Dontési jogkdrébe
tartoznak

. az osztaly didkdnkormanyzati képviseléjének megvalasztasa,
. a kuldoétt delegalasa az iskolai Didkdnkormanyzatba.
Az osztalyk6zOsségek vezetbje: az osztalyfénok.

Az osztalyf6nokdt az intézményvezetd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsédlegesen a szakmai
indokokat, tovabba a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore: (a munkakoéri leiras tartalmazza részletesen):

* Az iskola Pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja sordn maximalis
tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlédésére.

* EgylttmUkodik az osztaly didkdnkormanyzati tagjaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

+ Segiti és koordinalja az osztalyban tanitok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i kézésségével.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti. SzUli
értekezletet tart.

+ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendbket: osztalynaplé vezetése, ellenbrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa (eKréta kapcsol6do felliletei), bizonyitvany iras, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, hianyzasok nyilvantartasa. A tanuldk iratanyaganak — bizonyitvany, szakértéi vélemények,
hatarozatok, egyéni fejlesztési tervek — naprakész ismerete.

+ Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyaban
végzend6 gyermekvédelmi feladatokra.

+ Tanulbit rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt allé6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kézremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

+ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére. Részt vesz az osztalyféndki munkakozosség
munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat. Nevelé-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

+ Orat latogat az osztalyaban.

Diakénkormanyzat

A Diakdénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint mikddik. Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat jelen
szervezeti szabalyzat tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a Diakdnkormanyzat késziti el, a tanulok6zdsség
fogadja el, és a nevelbtestllet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott EIndk all. A tanuldifjGsagot az iskola vezet6je és a
nevelGtestilet elétt az iskolai diakbizottsag képviseli.

A Diakdnkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg. A Diakdnkormanyzat minden tanévben
— az iskolai munkatervben meghatarozott id6ben didkgyllést tart, melynek 0Osszehivaséért a
Diakdnkormanyzat vezetdje felel. Az évi rendes diakkdzgyllésen a didkdnkormanyzat és az iskola képviseldje
beszamol az el6zb kdzgyllés ota eltelt idészak munkajardl, kiilénds tekintettel az alabbiakra:

. a gyermeki jogok, tanuldi jogok helyzete és érvényesilése,
. az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A Diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének szabalyzatai
kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetbhelyettessel valé egyeztetés utdn szabadon hasznélhatja.
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A Diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségi
szemely segiti, akit a Diakdnkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 éves
idétartamra. A Diakonkormanyzat munkajat segité pedagdégus az intézményvezetbhelyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziil6i kozosség
Iskolankban a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szllbi szervezet mikodik. Az

osztalyszintli szUl6i kbzosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szul6i szervezettel
pedig az intézményvezeté.

Az iskolaban mikddd szulbi szervezet a szll6i kozésség dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (szul6i k6zdsség elndke, tisztségviselbk);
- szUl6i k6zdsség tevekenységének szervezése;

- a sziléi szervezet figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesilését, a pedagodgiai munka
eredményességét;

- tajékoztatja a nevelbtestiletet;

- a tanulék nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésekben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetbjétdl, ebbe a korbe tartozé Ugyek targyalasakor tanacskozasi joggal részt vehet nevel6testileti
ertekezleten képvisel6juk;

Az SZK és az iskola kozotti informacidaramlast segiti az évente felllvizsgalt SZMK levelezdlista.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az intézményvezet§ bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kdzotti
kapcsolattartasért az intézményvezett felel6s. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol
az Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A belsd kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a havi rendszerességgel megtartott vezetéi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsadra 0Osszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetbhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetbhelyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetbhelyettes részvételével zajldé szakmai
munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;
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e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k&zos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informéaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfdndki munkakézésség, az osztalyban tanitd tanarok kézdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzdsségekkel, a Diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanoérai
és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, diakkdzgy(lés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanuldk az osztaly diakbizottsag
(kés6bbiekben ODB) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz,
az osztalyfénokhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belill valaszt
kapnak.

Sziilékkel/Gondviseldkkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szildi értekezleteken, szlléi fogadddrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szil6kkel/gondvisel6kkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfGndkok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szul6i
kozdsséggel és a szll6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként két szlil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat. A sziildi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tandéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel. A munkakoézosségek a pedagogusok
munkaja megismerésének segitése érdekében a szilbi szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a sziil6i k6zosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

Az intézmény szuldi kdzdssége részére az iskola vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok szil6i kdzosségeivel az osztalyféndkok tartanak kapcsolatot.

A szil6i k6zOsség részére biztositott jogok:

Az iskola szlil6i kozdssége véleményezési jogkorrel rendelkezik a biztositott felhatalmazas alapjan.
Véleményezési joga van:

. a mikodési szabalyzatnak a szil6ket is érintS rendelkezéseiben,
. a hazirend megallapitdsaban

. a szuléket anyagilag érint6 tigyekben,

. a szuldi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

. az iskola és a kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Kapcsolattartas formai:
o eKréta fellletén keresztil
e SZMK levelezdlistan keresztul
e e-mailben
e szbban
Sziil6i értekezlet
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Az osztalyok szlil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként két szlil6i értekezletet tart, tanév
elején, félévkor. Ezen tul a felmerild problémak megoldasa céljabdl az intézményvezeté vagy az osztalyfénok
rendkivuli szul6i értekezletet hivhat 6ssze.

Nevel6i fogadoodrak

Az iskola valamennyi pedagégusa rendszeresen tart fogaddorat.

Amennyiben a gondvisel6 a fogadédran kivili idépontban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre —
rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A fels6 tagozatban tanité pedagdgus évente két alkalommal 6sszevont fogaddorat tart. Ennek idépontjat elére
jelezziik, digitalis fellleten idépont foglalasara van lehetdség.

A sziilék/gondviseldk irasbeli tajékoztatasa

A sziil6ket/gondviseldket a tanulok elémenetelérdl az eKréta felliletén tajékoztatjuk. Az eKréta bejegyzései a
fellleten +12 6ra csuszassal jelennek meg. A masodik évfolyam félévéig szbvegesen torténik a tanuldk
ertékelése, majd érdemjegyekkel.

Az érdemjegyekkel torténd értékelést havonta koteles minden nevel6 bejegyezni.

A gyermekvédelmi gondoskodasban él6 tanuldink Gyamijai az eKréta felliletéhez hozzaférést kapnak. A
Gyermekotthoni nevel6k részére a Tajékoztatdé flizetet és az Uzenéfiizetet hasznaljuk elsddleges
kapcsolattartasi formaként.

Az osztalyfénok/pedagdégus az eKréta fellletén/Tajékoztatoé flizetben, irasban értesiti a sziiléket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok
tajékoztato konyv utjan értesiti a gyermekotthoni neveléket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek és mas fontos
esemeények idépontjardl, lehetéleg egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény elétt.

Diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak értékelését — szdbeli értékelést vagy osztalyzatot — kételes a tanuléval ismertetni. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl — masodik évfolyam II. félévétél — havonta minden tantargybdl legalabb egy
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szambavétele az E-napld ellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
idépontjardl legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elétt tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat lehetéleg 1 héten belll el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani. A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd és jutalmazé intézkedésekrél.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon az
osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontéshozotol.
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Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi Ulésen és a kdzgylléseken részt vesz. A hataskorileg
illetékes intézményvezetbhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a Diakkdzgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érint¢ és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a diakbnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Diakénkormanyzat mikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kdzott
létrejott Egyuttmikddési Megallapodas szerint torténik.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték k6zotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kbznevelési térvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dobnt — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanuldék és az egyéni munkarendben tanuldé didkok
felkésziltségének ellenérzési madjat.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittmikodik a fenntarté / mikodtetd szervezet vezetéjével.

Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési terveét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérél, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erBsitésérél, a Kkitlzott pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéserdl.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkodrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéseérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakézésségek megalakulasarél és mikodésérél, a pedagoégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a Diakonkormanyzat 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Segqiti az ifjlusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit régzité szabalyzatok végrehajtédsarol.
Biztositja a szlil6i szervezet és a Diakdnkormanyzat mikddésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testllet és a tanulékdzosség életét, a Diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sité és Ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban [évé kils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szul6i értekezlet, szuldi fogadénapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérdl.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szul6i k6z0sség képviselbjével.
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Az intézményvezetbéhelyettes az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi intézményvezetbhelyettesi hatas-
és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Felel6sséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetéhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a nevelé-oktaté munkat segitd
kollégak munkajat is.

Jogkore:

A tanigy-igazgatési tevékenység iranyitasa.
Az eKréta fellilet napi operativ mikodtetése.
A gyakornoki rendszer miikddtetése.

Aldirasi jogkdr gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kdtelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.
A rendszergazda iranyitasa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezet6 helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozé és javitd-potld vizsgak szervezésében.
Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezéseérél.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas, az érarend elkészitésérdl és év kdzben torténd karbantartasardl.
Gondoskodik a ,Kulonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalésitasarol.

Figyelemmel kiséri a kdzlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szolo tajékoztatasi kdtelezettseégek teljesitését.
Havonta ellenérzi a tandran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Egylttmikdodik a Fenntartoval a leltarozds megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
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2.2.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil8i értekezlet, szuléi fogadénapok,
nyilt napok, stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsol6doé
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordézvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az
intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.
Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Ugyeleti feladatokat lat el.

A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet§ és az intézményvezetéhelyettes(ek) a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozdsokat is) végeig tartalmazza a vezeték
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.
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2.3.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont EIndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

2.4,

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsoldédo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajekoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerlleti igazgato
szadmara nem tartott fenn;

A kOzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén
a kiadmanyozasi jog gyakorléi az intézményvezetbhelyettes.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési szabalyzat
helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kdzotti szerz6dések megkotésével, médositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkdrrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepulési dnkormanyzatokkal val6 Ggyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

az intézményfenntartd és az intézmény mikddtetéje elétt,

intézmeényi kdzdsségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zdsségekkel, a szulbi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kulsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezet6 vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézményvezet6 és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban Iévd
alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezetbhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezet6t tartos tavolléte esetén az intézményvezetbhelyettes helyettesiti, mindkett6juk tartos
tavolléte esetén a megbizott munkakozosségvezetd az iskola felel6s vezetje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor az osztalyféndki munkakoézdsségvezetd, az 6 elfoglalisaga esetében az
intézményvezetd irasban biz meg egy felelést a munkak6z6sség-vezetdk kozdl.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiflUggeszti a hirdetétablan, valamint
kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari gyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordk

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenbérzésben valé vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak kdrének meghatarozésa.
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A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetbhelyettest teljes kor(i beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskérok helyettes kdzotti megosztasat a munkakari leiras
tartalmazza.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagdégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktatd munkat koézvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A Hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
megfogalmazasa — ha erre a nevel6testiiletet a kinevezési jogkdr gyakorléja felkéri.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakbnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és véleményezi
a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hatdskordok kézal nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakozOsségekre ruhazza at déntési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldék egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasaral,

e aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrédl a dontést a nevelbtestiilet
helyett az osztalyban tanitd tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezetd helyettes.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelStestileti értekezleten.
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A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestllet tagjai kézul. A szavazatok egyenlfsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévé tagjai kozul két
hitelesit6 irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
o  Osztalyfénoki munkakozosség
e Magyar munkakdzosség
¢ Matematika/digitalis munkakozdsség
o Fels6s munkakdzdsség
o Logopédiai munkakdzosség
Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzbsség legalabb 6
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd6 vagy az intézményvezetShelyettes elrendeli, vagy a
munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzdsség-vezet§ iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkak6zosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes pedagogusok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtar fejlesztésére.

Egyittmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdasa, a gyorsabb
informé&ciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zdsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
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Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok belsé tovabbképzését, javaslatot tehetnek pedagdgus tovabbképzésekre.
Osszedllitjak az osztalyozo, a killénbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak és mentoraljak a palyakezdd és Uj pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagégus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézményvezetének.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogaté szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyuijt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. Atanuldk kozosségei

3.2.1. A Diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban Diakdnkormanyzat mikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja.

A Diakénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a diakbnkormanyzat késziti el, a tanulok6z0sség
fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova. A Diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint mikadik.

A Diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakkdzdsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg. A Diakdnkormanyzat minden tanévben
— az iskolai munkatervben meghatarozott id6ben didkgyllést tart, melynek &sszehivasaért a
Diakdnkormanyzat vezetdje felel.

A Diakénkormanyzat Szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének szabalyzatai
kozott kell 6rizni. A Diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet6
helyettessel valé egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A Diakdénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikddésérdl;
e amikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitads nélkuli munkanap programjarol.

A Diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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ntések el6tt kdtelezben kikéri az iskolai Diakdnkormanyzat vélemeényét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzé, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithaté.

A sportkor felelését az intézményvezet6 bizza meg a nevelbtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szlldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szll6i szervezet mikodik. A
szUl6i k6zOsség sajat szervezeti és mikoddési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i kbzdsségek. Kildotteik a Szil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességeét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldok egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézméyni tanacsba delegalt képvisel6 személyérdl.
Véleményt mond a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor
és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3 a-d) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezéen kikéri a
szulbi kbzdsség vélemeényet.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi id8szakban tanitasi napokon 7.00-19.00 6raig tart nyitva. Ettél valé eltérést eseti
kérések alapjan az intzményvezet§ engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szunetek alatt a nyitva tartést az el6re kdzzétett Ggyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A tanitasi 6rak a Hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 08.15 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. A (gydgy)pedagogus az éraja alatt felelés
a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a kdvetkezd 6rara, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kovetkez6 tandra. Amennyiben a pedagdégusnak a kovetkezd 6raja nem abban a
teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan az intézményvezetd helyettes altal kialakitott
ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A gydégypedagdgiai segité munkatarsak reggeli Uigyelete 7 6ra
00 perckor, a pedagégusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezd6dik. Az Ugyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a
tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az intézményvezeté helyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza meg.
A Hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara
nézve kotelezb.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidejének beosztasat az
iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd és a koétoétt munkaidd (32 6ra) kdzotti rakban ellatandé feladatokat
az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestilet tagjai kdzott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat a pedagégus maga
jogosult meghatarozni.

A pedagogus az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kdteles az iskolaban megjelenni, és érait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté pedagdégusnak
az ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel. A tanuldk
atadott értékeinek megdérzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a portara/titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidanyzasrodl az ugyeletes vezetdt és a helyettesét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujbdli munkéba
allast az intézményvezetd helyettesnek kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogato iskolaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Ggyeletes vezetdt, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan |éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Ginnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kilén irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartdzkodnia, a regisztracid ekkor is sziikséges.
Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiletbe a szilék a fogaddodrak, a sziilbi értekezletek és a szil6i
részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e Atanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az tgyeletes vezetd engedélyével kertlhet sor,
az 6rak lényeges zavarasa nélkul.

e Aszil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy
az Unnepély helyszinén torténik.

e Azintézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé
szamu jelentkezé esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
intézményvezetd helyettes rogziti, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az intézmeényvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja elsédlegesen a sajatos nevelési igényd, tovabba a hatranyos helyzet(i tanulok
felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkédztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé orakeret
felhasznalasarol az intézményvezetd dont a munkakdzosség-vezetbk és az intézményvezetd helyettes
javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.
Intézménylink minden évfolyaman ebben a munkarendben zajlik a nevelés-oktatas, hétk6znaponként 08:15-
16:00 kozott.

A kiilonleges gondozashoz, a rehabilitaciés célu foglalkozashoz valdé jogok biztositasa tanuldink
szamara.Az iskolai életbe valé beilleszkedést minden osztalyfokon a rehabilitacios célu foglalkozasok is
segitik.A sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentésére adott iddkeretet, tantargyanként év eleji
felmérés alapjan, a tanuldk igénye szerint csoportositjuk.

Bels6 pedagogiai tobbletszolgaltatas (logopédia)

¢ a logopédiai szolgaltatas és ellatas intézményiinkben alapfeladat; a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok javaslatai alapjan nyujtunk segitséget a tanuldk személyiségének fejlesztésében, egyénre
szabottan,

e a logopédiai szolgaltatas feladata, a beszédhibak javitasa, a nyelvi- és kommunikacioés zavarok
csokkentése, megszintetése,

e apedagdgiai értékelés, melynek feladata mérni és értékelni a nevelési-oktatasi intézményben végzett
nevel6-oktatdbmunka eredményességeét;

e szaktanacsadas, amelynek feladata az oktatasi, pedagdgiai modszerek megismertetése és
terjesztése hazon beldl;

e pedagogiai tajékoztatas, amelynek feladata a szakmai informaciok, adatok és tantigyi dokumentumok
gyljtése, 6rzése, feldolgozasa és hasznalatba adasa, tajékoztatas nyujtasa;

e pedagdgiai program, tantervek, tankdnyvek, segédletek irasa, fejleszt6 programok taneszkdzdok
megismertetése, felhasznalasuk segitése;

o pedagdgusok bels6 képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése;

e a tanuldt tajékoztatd, tanacsadd szolgalat, amelynek feladata a tanuldk, tanuld kozdsségek,
diakdnkormanyzat segitése, a jogaik érvényesitéséhez szikséges ismeretek nyujtasaval, tantugy
igazgatasi kbzgazdasagi, jogi informacidk kdzvetitésével;

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk
szamara a kiloénb6zé sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain val6 részvétellel a heti 6t kdtelez6 testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa
a foglakozast tart6 tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.
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A diakkordk célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthet6 a szakkor, érdeklédési kér, dnképz8kor,
énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézos jellemzéjik, hogy a foglakozasok
elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 5 f6. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van szikség. A diakkdrok munkajat a
tanulok altal felkért pedagdgusok, szulék vagy kilsé szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi diakkor
képvisel6t delegalhat a Didkdnkormanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. AKkilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kildnb6z6 orszagos, megyei és (fé)varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenbérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmikddnek az ellenérzést végzé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmikoédés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkajanak ellenbrzését és
ertékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoédése szempontjabdl az alabbi kllsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

a Kozép-Budai Tankeruleti Kézpont

Budapest Févaros Onkormanyzata

Budapest II. keriilet Onkormanyzata

a Févarosban miikodé gyogypedagogiai (szegregalt) oktatasi intézmények
a terlletileg illetékes rendvédelmi szerv

a Févarosi Pedagodgiai Szakszolgalattal és Tagintézményei, kiiléndsen:

az FPSZ Beszédvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag
az FPSZ Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacioé Bizottsag
e a tanuldk lakdhely szerinti illetékes dnkormanyzatai, csaladd- és gyermekvédelmi kézpontok,
nevelési tanacsadok

a gyermekotthonok

egyeéb oktatasi intézmények, tovabbtanulas és integralas céljabdl
egészségugyi szolgaltatok

egyeb kézdsségek

A fenntartoval és miikodtetovel valé kapcsolat folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére,
- az intézmény ellenbrzésére:
e gazdalkodasi, mikdodési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményességét tekintve,
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
a tanulé és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelése.

A kapcsolattartas formaja és maédja:
e szbbeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamolo,
e specialis informécié szolgaltatas,
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e egyluttmikddési megallapodas alapjan,
o informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatéd intézmények a nevelési-oktatasi intézmény
partnerintézményei.

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd helyettes felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a szll6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanigy-
igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé
versenyeken valo részvételt.

A kapcsolattartas fébb formai:

-az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégusai a pedagdgiai szakmai
szolgdltatok  altal rendezett kulénbdzd  konferencidkon, tanacskozasokon, muihelymunkakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

-a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsaddi, szakért6i megsegitésének igénybevétele a
szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

-vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa és
a szikséges iskolai fejlesztésik eléirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai
szakszolgalatokkal;

-évente tObb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkral;

-esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdégusai, az osztalyfénokok és a
(gyodgy)pedagogusok bevonasaval.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az osztalyféndki munkak6zdsség-vezetdje tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjodléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kdzott.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészséguigyi ellatast biztosité szolgaltatdkkal valoé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben el6irt,
evenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az intézményvezet6 helyettes felelbs.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevelbtestllet és a Diakénkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezetd
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfbnokodk az
Unnepélyeket megel6z8en osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és
felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii innepélyek:

Tanévnyitd

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott (innepélyek:
oktober 6.

februar 25.

junius 4.

34



Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek kbzbtt apolja hagyomanyait:

e alogopédia Eurépai Napja (marcius 6.)
Palotas-nap /a Didkdnkormanyzat napja (majusban)

Az intézmény logdja:
Az iskola tanuléinak elvart viselete, sportoltézete

Unnepi viselet:
- lanyoknak: sotét szoknya, fehér bluz-

- filknak: s6tét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
-logoval ellatott pélo, tornanadrag, fehér zokni, tornacipd

&mbﬁédhibaﬁmm
OysiexsBOld0g Ori--
<5316k JIRCIES. scicila
coyerekPalotasswis:
w1 Differencialas simolis
=5 logopédia=

=Palotis
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A nevelbtestiilet és a tanuldok egylttesen
felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eléird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban régziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztalynapldban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban (eKrétaban) is dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési 6ran, szaktanteremben
stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rat, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, pedagdgus/gydgypedagodgiai segitdé
munkatars vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sérultek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szlikséges elsésegélynyuijté ladak a laboratériumokban, az els6segélynyujté helyen, az
orvosi rendel8ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezetbhelyettes engedélyével hozhaté be. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanér altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzdk
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt azintézményvezetbhelyettesnek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lév8k 18 éves koruk eléréséig az iskola éaltal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az lGresen hagyott, (szak)tantermeket zarni kell. A tantermek lezarasa az érat tarté
pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen — a technikai dolgozék feladata.

8.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos és védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett
rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankodteles tanuldk évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a
szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valés kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és kdrnyezetében lévd vagyontargyak
védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események korébe
tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kidritése,
amelyet az intézményvezeté vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradién
keresztil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok és gyogypedagodgiai segité munkatarsak fellgyelik, a
naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A kilritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben
kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kitrités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kiurités kezdetén és az éplletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel
parhuzamosan az intézményvezetd vagy ugyeletes vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdésagot és
az iskola fenntartéjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiurités idépontjatél szamitott harom éra mulva
a megszakitott éraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomdés ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhatd, akkor az intézményvezet§ intézkedik a pétlas maodjardl. Rendkivili eseményrél az
intézményben tartézkodo intézményvezetd vagy helyettese telefonon azonnal kételes tajékoztatni a fenntartét.
Az eseményrdl irasbeli feljiegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

A rendkiviuli események megelézése érdekében az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éplletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak, szakmai
szinvonalanak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelbs.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskérikben az intézményvezetbhelyettes és a
munkakdzOsség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban folyd oktaté-neveld munkara
terjed Ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e Atanitasi 6rak. Az ellen6rzést az intézményvezetd, az intézményvezetbhelyettes, a munkak6z6sség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokodk végzik oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett Gtemezés szerint a munkak6z0sség-
vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ugyeletes vezet6 rendszeresen az
intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az adminok: intézményvezetd,
intézményvezetbhelyettes, munkakdzdsség-vezetdk, tovabba az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetbhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

e A szll6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd ellenérzi.
e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az intézményvezetd rendkivili ellenbrzést is elrendelhet. Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végz6
ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszobolésére, pétldsara vonatkozd hataridés feladat vagy

utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére nevelGtestileti vagy munkakdzdsségi
értekezleten kerdl sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI

10.1.

ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelbtestiilet a kotelezettségszegésrél vald tudomasszerzéstél
szamitott harom napon belll dént. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezeté ir ala.

A szll6i szervezet és a Diakdnkormanyzat kozb6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat ko6zosen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kdvetden az intézmény vezetbje a
Diakdnkormanyzat valasztmanyat a Diakdnkormanyzatot segité pedagogus révén, a szilbi szervezet
vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegb tanulét illetve torvényes
képvisel6jét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

Fegyelmi egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szul8, valamint a kételességszegd, kiskoru kotelességszegb esetén a szulé egyetért. A
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szuld — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitédsi napon belll —
irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba térténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestlilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a nevelbtestilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadija.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetével vald konzultacid utan jeldli
ki az eljaras helyszinéll szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrél
az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkodnyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért felel6s
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditdsat kovetd tizendt napon belll le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
szUl6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé osztalykbzdsségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

e Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi bilntetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanulé szlléje gyermeke ellen kéri.

e Afegyelmiblintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény

sulyat, k6z6sségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

o A fegyelmi biintetést a nevel6testilet egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

o Az diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,

melyet az eljaras soran a Diakdnkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;

b) szigorti megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csbkkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre
és juttatasokra nem vonatkozhatik;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor alkalmazhato, ha az
intézményvezetd megallapodott a masik (fogadd) iskola vezetdjével;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra kertltek, viszont a tankodteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhaté,
ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkivli vagy ismétlédé jellegl és igen sulyos.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasét,
c) a kételességszegés elkdvetéseétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

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

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést koveté hét napon
belll irdsban megkuldi az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szll6jének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkduldeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a szil§ is - tudomésul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és az
eljarast megindit6é kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziil§ is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az intézményvezetéhoz irasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll az intézmény vezetbje a
kérelmet az Uigy 6sszes irataval egyutt a fenntartéhoz (méasodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja) tovabbitja.

A tanul6é — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
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e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi bintetés
esetén hat hénapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkett6 honapnal.

1.6 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgald cselekmény sulyara valé tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra felfliggeszthetd.

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

. kdzeli hozzatartozoja
. osztalyfénoke illetve tanitdja
. napkodzis nevelbje

. fels6s tanuld esetén volt tanitdja
. a fegyelmi vétség sértettje
. akitél az Ggy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté el.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplé,

2. Elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezet6 utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentblapja papiralapud nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Aflzetjelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: .

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott tulorak
szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az intézményvezethelyettes aldirja, az
intézmeény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e Atanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola koérbélyegzéjével
és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papiralapu térzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és

az intézmény kor alaku pecsétjével elldtva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabélyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé a tanuléi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kdzoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint{ jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozé, kizarélag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A mésok altal megismert jelszoét
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” menipont
alatt.

A Pedagédgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kbnyvtar nyitva tartasa alatt,
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl8dék felvilagositast kérhetnek az iskola vezetjétél és
azintézményvezetbhelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év marcius ho 13. napjan a nevelbtestulet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
ervényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a Diakdnkormanyzat, a szlléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. év 03. hénap 13. nap

intézményvezetd

P.H.

13.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény didakdnkormanyzata 2020. év marcius h6é 11. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkdnkorméanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikdodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év 03. hénap 11. nap

Horvath Ern6 Zoltan

Diakonkormanyzat vezetbje

Id.csatolt 7.melléklet szerint
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A szervezeti és mikddeési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szul6i szervezet 2020. év mércius ho 16.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanudsitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év marcius honap 16. nap

szUl6i szervezet képviselbje

Id.csatolt 7.melléklet szerint

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2020. év marcius hé 13. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadéasrol keészlilt jeqyzbkdnyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodé szavazdk szama és arédnya; keltezés; a jeqyz6kényv-
vezetd és a hitelesiték alairasa.)

13.4. Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szolé6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)
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Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont/ Koézép-Budai Tankerlleti Kézpont mint az
intézmény fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre
jogosult vezetdje a szervezeti és mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseléje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrdl.)

48



MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIl. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
e 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfelel6ségét tanusité szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
modositasarol,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténé végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagbégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelez8en nyujtando
szolgaltatasokrol szo6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének irdnyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarél,

e A pedagégiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolé 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet,

o A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

e Az iskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
e azIFLA és az UNESCO kb&zds konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A koényvtarra vonatkozé adatok

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kdnyvtar a Palotas Gabor Altalanos Iskola szervezetében miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérél a Kozép-
Budai Tankeruleti Kézpont, mint fenntarté gondoskodik. A szakszer( kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért
az iskola és a fenntartd k6zosen vallal felelsséget.

Az iskolai kényvtar mikoddését az iskola vezetdje iranyitja és ellendrzi a nevelbtestilet és a diakkdzdsség
javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai
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Az iskolai kdnyvtar gyljteményét szakszerilien fejleszti és feltarja. A gydjteményre éplild szolgaltatasaival az
iskolai nevelé-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belul biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozoékat, informacidkat. A neveldtestilet aktiv
kdzrem(kodésével szervezi a tanuldk koényvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk 6nalloé ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagégiai,
szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu
szolgaltatasait.

Az intézmény kdnyvtaranak szolgaltatdsai a kdvetkezék:

. szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, szétarak kdlcsdnzése,

. tankonyvek, tartds tankonyvek, térképek, albumok kdlcsénzése,

. lexikonok és alacsony példanyszamu konyvek olvasoétermi hasznalata,
. kényvtari foglalkozdsok szervezése,

o t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyUjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikodéshez
szlikséges eszkdzokroél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkdl a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A koényvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelbtestilet, a diakkdzdsségek javaslatait és az iskola kdnyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyljtbkorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas koévetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasoék altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gy(jtékorébe tartozé (hasonlo tartalmu és érték(i) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készlilnek:

e raktari katalégus,
e alapkataldogus: betlirendes leird kataldgus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevel6testilete és nem pedagogus dolgozéi.

Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagoégus a munkajahoz szikséges tankényveket,
tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszk6zoket igényik és a
konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kblcsdnzését. Téjékoztatd szolgdlat keretében eligazitdst ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szukséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Koézremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épilé tanitasi orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kdzosségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kdlcsdnzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmerilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezbé hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérdl.
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Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszlinése elbtt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

54



3. sz. melléklet

3. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdonyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezék
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének
kikérésével az iskola intézményvezet6jének jovdhagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodoé kdnyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig
az elldtandé tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsédleges funkciojabol adédé feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégydijté koérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkodnyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsol6do szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozékat. A koényvtar masodlagos funkciéjabdl eredé szilkségletek
kielégitését a mellékgyjté kérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozok gy(jtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gy(jtékore formai oldalrol:

e [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informéacidhordozék.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem kerllhetnek az allomanyba a gy(ijtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyUjtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gyUjteni a helyi tantervekben meghatérozott kotelezd és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok kézul a tantargyak oktatdsaban felhasznalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepl6 irdk, kolték valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhatdé szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kdzépszinti
irodalmat gyiti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdézépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi kbzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz koézvetlenil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutatd alap- és
kdzépszintl szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz koézvetlenul kapcsoldédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutaté alap- és
k6zépszintli szakiranyu segédkonyvek kézépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaléi kdzépszinten:
teliességgel.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom kdézépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo kézépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és felsészintli ismeretkdzl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.

Helytdrténeti mivek: valogatva.
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Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkészulést segitd
pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valdé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagodgia
hatartudomanyai k6zil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Valogatva gy(jtdtt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiaddk és konyvkeresked6i
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai; a kdnyvtarat
érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyiijtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kdrébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivel6dést
segit6é periodikumok, pedagodgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak médszertani folydiratai, kdnyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A kényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdndzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithaté.

A kdényvek a tanév végeéig kblcsdndzhetdk.

A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhatdk: olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi 6rara kikdlcséndzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozai jogviszony megsziinése elétt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15 nappal
irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertl a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatoé szolgalata keretében eligazitadst ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl.

A konyvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segqiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készil a koélcsdnzésekrél. A kolcsénzésben 1évé miiveket az olvasé
eléjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a konyvtar kdnyvtarkozi
kdlcsdnzeéssel elégitheti ki. A felmerild koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik
at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is
tartoznak. A letéti dllomany nem koélcsondzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasd a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a koényvtar a megrongélt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértéki dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetbhelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elétt ellenérizze
az érintett személyek kényvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziléje koteles a kolcsonzétt tankdnyv mikoédési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes megbrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcsénoz, a tanulo, illetve a kiskoru
tanulé szul6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetbségei:

e ugyanolyan koényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
intézményvezet§ szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankodnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkdlcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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6. sz. melléklet

6. NYILATKOZATOK

NEVELOTESTULETI SZANDEKNYILATKOZAT

SZMSZ VALTOZTATAS
Sorsz. név Elfogadom Nem fogadom el
1 Balogh-Losonczi Rendta 7 ym(\ -//‘)d(oc; Loy &y
2 | Bazsikné Mihaly Aniké kqdl(omd.»q
3 Borsanyi Bognar Gyongyvér Laa \ =
4 | Cséti Henriett O ' Yone M
5 | Fébian Emilia Fhii ot
6 Géti-B6ti Mariann Bl hovaso
7 | Gut Eszter UG Jo TR
8 | Gyenis Rebeka Gaanis (oo
9 Heranus Diana Wevtn, Racae
10 | Horvath Ernd Zoltén e
11 | Kecskeméti Petra Vel vw Y0p -
12 | Keriil§ Karoly S e e
13 | Kissné Baldzs Annamaria Soto adsaln
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KK BO1101/PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPMEST OTVOS ] Feivitca 0 Sy

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2020. év marcius hé 11.
napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezéesi

jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év 03. hénap 11. nap

Diakénkormanyzat vezetéje
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7. sz. melléklet

7. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

A Palotas Gabor Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

Az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak melléklete

Hatalyos: 2020. januar 1-jétol
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I. IRANYADO JOGFORRASOK

A Palotas Gabor Altaldnos Iskola Iratkezelési Szabdlyzata

- az iratkezelés rendjérél, a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl szélé
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl széld 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet elSirasai figyelembevételével az e rendeletben
foglalt elSirasok,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szdélo
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet és annak 1. szamu melléklete alapjan,

- valamint az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szél6 a 2011. évi CXII. toérvény
figyelembevételével késziilt.

Il. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Palotas Gabor Altalanos Iskolaban
(tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, figgetlenil attdl,
hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznaldsaval késziilt.

1.2. A Szabdlyzat hatdlya az Intézmény minden munkavallaldjara kiterjed.
2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellen6rzése

2.1. A Szabalyzat a beérkezé6 iratok nyilvantartdsat, az iratok utjanak kovetését, biztonsdgos Grzésének
madjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel elldtdsat, irattdrozasat, selejtezését, valamint
levéltarba torténd dtadasat szabalyozza.

2.2. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhet6 iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében az Intézmény
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét —a Szabalyzat alapjan —a terliiletilegilletékes levéltar, Budapest
Févaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) ellenérzi.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
3.1 Az Intézmény vezetdjének feladatai

3.1.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirasok
folyamatos 0sszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsagos meg8rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
m(ikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felliigyeletéért az Intézmény vezetdéje felelbs.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

3.1.3. Az iskoldba érkezé kildemények felbontdsanak jogosultsdagat az intézményvezet6 az iskolatitkarra
ruhazza at, akik jelen szabalyzatban rogzitettek mentén kotelesek a killdemények érkeztetésével kapcsolatos
feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntartd Szervezeti és MUikodési Szabdlyzataban foglalt jogosultsagai
alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellenérzi a titkarsag munkajat.

3.2. Az iskolatitkar feladatai
66



3.2.1. Az intézményi Ggyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2. A hivatalos lgyek nyilvantartdsa, szervezése és végzése az ligyeket kiséré iratkezelés az iskolatitkar
munkakorébe tartozik, amit az ligyek meghatdrozott korében az iskolatitkdr, mds (gyekben az
intézményvezet6-helyettes végeznek.

3.2.3. A kildemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, az ezzel kapcsolatos lgyintézés elinditdsa,
3.2.4. a hivatali ligyek nyilvantartasa,

3.2.5. az Ugyiratok nyilvantartasa,

3.2.6. a hivatalos lgyek csoportositasa, rangsoroldsa,

3.2.7. az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatozas,

3.2.8. a hatdridds ligyek nyilvantartdsa,

3.2.9. a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovdbbitdsa, postai feladasa,
3.2.10. az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,
3.2.11. az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

3.2.12. az irattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

3.2.13. az irattari anyag selejtezése, az intézményvezetS-helyettes irdnyitasaval.
3.3. Az intézményvezeto-helyettes feladatai

3.3.1. Az intézményvezetS-helyettes ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belsd
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen.

3.3.2. Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat, és annak véltozasa esetén kezdeményezi
a Szabalyzat modositasat.

3.3.3. Az intézményvezet6 tdvollétében az intézményvezet6-helyettes jogosult az iskolaba érkezé
kiildemények szigndlasara.

3.3.4. Az intézményvezet6 tavollétében az intézményvezets-helyettes jogosult a kiadmanyozasra.

3.3.5. Az intézményvezet6 tavollétében az intézményvezetb-helyettes jeldli ki az iratok Ggyintézagit.
3.3.6. ElGkésziti és lebonyolitja az iskolatitkarral egylitt az irattari anyag selejtezését és levéltari dtaddsat.
3.4. Az ligyiratkezel6 feladatkore

Az lgyiratkezel6t az intézményvezet6 jeldli ki. Az Gigyiratkezel6 az irat fejlécében megnevezett személy, aki
végrehaijtja az ligyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesito feladata

3.5.1. Az intézményi kiilsé helyszini ligyintézései (fenntartd, MAK, dnkormdnyzat stb.) kozott a kiildemények
és informdacidk aramoltatasanak biztositdsa, a kiildemények postai atvétele, a kiildemények kézbesitése, a
kézbesit6konyv, vagy kisérGjegyzék aldiratasa a cimzettel.

IIl. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
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1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozd Ggyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos Ugyre — egy
adott targyra —vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Gigyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, (gyiratdarabnak mingsilnek. Az
ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattdrba helyezésiik
el6tt — az irattdri tervben (1. sz. melléklet) meghatarozott irattdri tételekbe targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatékonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatdkényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast — annak
adathordozoéjatol fuggetlenlil — olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot. Az adatok egy kdzponti szerveren tarolddnak, igy biztositva akar egyszerre tobb jogosult hozzaférését
is.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata és az
iratok szervezeten beliili Utja pontosan koévethets és ellenGrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen. Az iratkezelési folyamat szereplGit (iktatd, szignald, kiadmanyozd, ligyintéz6) — az
intézményi atszervezés, illetve megsziinés, valamint személyi valtozas esetén — a kezelésiikben Iévé iratokkal
el kell szdamoltatni. Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus iktatas lgyviteli
személyi nyilvantartd lap, lgyiratpétld lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell
szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyz6konyv részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkez6 kildeményeket, beadvanyokat az Intézmény székhelyén kell
érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. Az iratok az elektronikus iktatéban soron kévetkez6
iktatdszamon kertlnek iktatdsra.
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IV. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kildemények atvétele

1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesit6 utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kildeményeket, valamint az tgyfelek altal kozvetlenil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket a portasok és
az iskolatitkar nevikre kiallitott meghatalmazas alapjan veszik at.

1.2. A nyilvantartott kildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabdlyainak
megfelel6en kell atvenni.

1.3. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
1.3.1 a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat;
1.3.2. a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |év6 azonositasi jel megegyez&ségét;

1.3.3. az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

2. A kiilldemény felbontasa

2.1. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
2.1.1. amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,

2.1.2. a tévesen cimzett kiildeményeket,

2.1.3. a névre sz6l6 iratokat, amelyekrél az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk maganjelleg(, és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a szUl6i szervezetek szdmdra cimzett leveleket,
2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta maganak.

2.2. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolds) alapjan megallapithatd, hogy nem
magdnjellegl. igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az Intézmény neve el6tt vagy utdn — névre
sz016 cimzés taldlhato, és feltételezhet, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos jellegdi.

2.3. A névre sz4l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontdst kvet6en juttatja
vissza az iratkezel6hoz iktatds céljabdl.

2.4. Akuldemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a feltlintetett
és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek
kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmerilé irathiany
okat a kiild6 szervvel — lehet6leg rovid Uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

2.5. Amennyiben az eljard iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett lgyben az
intézménynek nincs hatdskore, akkor koteles a kiildeményt a hatdskorrel ellatott intézményhez tovabbitani.
Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a feladénak.

2.6. Soron kivil kell az intézményvezet6hoz tovabbitani a fenntartdtdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivdkat, tovabba a vezet6 nevére érkezd kildeményeket.

2.7. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postdra adds id6pontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fliz6dhet, valamint a feladd neve és
pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.
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2.8. Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (pendrive, CD/DVD stb.) dtvenni vagy elkuldeni csak papiralapu
kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. 9

3. Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa

3.1. Az intézményvezetd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus
iktatérendszerbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintéz6knek.

3.2. Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrél, elvégzendd feladatokrél folyamatosan tdjékoztatja az
intézményvezet6t.

3.3. Az Ugyek hataridejének betartasaért az intézményvezetd felel, ezért a hatarid6hoz kotott tgyek
hatdridejét a titkarsag egy erre kialakitott Google naptarban rogziti. Ezen tulmendéen kell jelezni az ligy teljes
elintézésére, valamint a kdzbensé intézkedésekre kijelolt hataridéket.

3.4. Az (igyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejik figyelembe vételével
koteles elintézni.

3.5. Az ligyintézés hatdrideje:
3.5.1. a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésSbb az iktatds napjatdl szamitott 3 munkanap
3.5.2. az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben legkésSbb az iktatds napjatél szamitott 15 munkanap

3.5.3. az intézménybe érkezett iratok altaldnos elintézési hatdrideje az iktatds napjatdl szamitott 21
munkanap.

3.6. Az intézményvezet( sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az ligyet kiséré iraton
fel kell tintetni.

4. Az iktatokonyv, az iktatdszam, az iktatds
4.1. Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
4.2. Az iktatds az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe, a Poseideon iktatorendszerben torténik.

4.3. Minden naptari évben 0j elektronikus iktatékonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolsé iktatas utan —
le kell zarni.

4.4. Az iktatdkonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
4.4.1. iktatdészam;
4.4.2. iktatas id6pontja;

4.4.3. kiildemény elkiildésének id6pontja, mdédja;

4.4.4. kildé megnevezése, azonositd adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatészama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
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4.4.8. irat targya;

4.4.9. el6- és utoiratok iktatdoszama;

4.4.10. kezelési feljegyzések;

4.4.11. Gigyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak id6pontja;
4.4.12. irattari tételszam;

4.4.13. irattarba helyezés id6pontja.

4.5. Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az lgy |ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek
alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd legyen.

4.6. Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell Iatni az iktatészammal. Az iktatas soran az lgyiratra kerl:
4.6.1. az iktatészam,

4.6.2. irat targykorének szdma,

4.6.3 az ligyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.

4.7. Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamdt. A visszakiildendé mellékleteket
célszerl mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatészdmot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltliintetni.

4.8. Az irathoz az iktatast kovet6en csatolni kell az irat el6zményeit.

4.9. Nem kell iktatni a beérkezé kildemények kozil a jogkdvetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket
(meghivdkat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

4.10. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az illetékes
lgykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezel6 koteles az elektronikus iratot is szignalasra bemutatni az illetékes
vezetbnek.

4.11. Gydjt6szamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id&szakos jelentések, adatszolgdltatasok nagy
mennyisége ezt szlikségessé teszi, kiilondsen, ha egylittesen torténik az tgyek elintézése is.

4.12. Gy(jtészam (kozos iktatdészam) alatt iktathatdk az egy személytGl szarmazoé vagy a pdlyazati kiirasra
beérkezd jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozé panasziratok stb.
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5. Szignalas

5.1. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az Intézmény vezet6jének vagy a vezetd megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az Ggyintézést végz6 személyt (szignalas).

5.2. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait
(feladatok, hataridd, slirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A
Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds el6tti iktatdsat.

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezé iratok rendszerezésének és a selejtezhetGség
szempontjabdl torténd valogatdsanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva
sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli céli megbrzésének
id6tartamat.

1.2. Az irattdri terv a Szabalyzat kotelez6 melléklete.
2. Aziratok irattarba helyezése

2.1. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell rendelnie
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az elgirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljestltek-e.

2.2. Az irattdrba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A feleslegessé valt munkapélddnyokat és
masolatokat az Ggyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatékdonyv megfelelé rovataban alairdssal, a hdnap és a nap feltlintetésével
kell feljegyezni.

2.4. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari
tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni az évek (ezen belil az az iktatészamok)
sorrendjében, jol zarhaté szekrényben.

2.5. Minden targykort kilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.
A kozponti irattar

2.7. Harom év elteltével az (gyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belil az iktatdszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

2.8. Az irattar helye a titkarsagi szoba.

2.9. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni.

2.10. Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

2.11. Az irattdri Grzés idejét az irat kozponti irattarba helyezésének évétél kell szamitani.

A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje
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2.12. A tanligyi nyilvantartasok irattarozasardl, amennyiben azokra specidlis jelleglik miatt eltéré szabalyok
vonatkoznak, az Intézmény Ugyviteli szabdlyzatdban kell rendelkezni.

3. Az irattdri anyag selejtezése

3.1. Az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszer( eljards keretében, iratselejtezést kell
végezni.

3.2. Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara hdrom tagu selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni.

3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal megallapitott 6rzési id6
utan szabdlyos selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni.

4. Az iratselejtezési jegyz6konyv

4.1. Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltdranak irdsban be kell
jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzdjarulasa, illetéleg a bejelentéstSl szamitott 30 nap letelte utan
kezdhet6 meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni a Szabdlyzat 2.
szamu mellékletében talalhaté minta alapjan. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

4.2.1. az Intézmény nevét,

4.2.2. a selejtezett irattdri tételeket,

4.2.3. aziratok irattdrba helyezésének évét,

4.2.4. az iratok mennyiségét,

4.2.5. az iratselejtezést végz6 személyek nevét,

4.2.5. a selejtezést ellenérz6 személy nevét.

4.3. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. 16

4.4. A selejtezési jegyz6konyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovdhagyasra. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakildott két jegyzékonyvre vezetett
hozzajaruldsa utdn keriilhet sor.

VI. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Ha az Intézmény jogutddldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban Iévé ligyek iratait, tovabba az
irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérél jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kildeni a
Levéltarnak.

3. Ha az Intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézményvezetd a fenntarto intézkedésének megfelelGen
gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasardl.

4. A jogutdd nélkil megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6 tdjékoztatast — az Intézmény vezetSje megkildi a Levéltarnak.
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5. A szabalyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az iskolai kényvtarban.

6. Az intézményvezet6 gondoskodik a jelen szabalyzat olyan médositdsardl, amely az Gj, mddosuld
jogszabalyok hatdlybalépése miatt szlikséges.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2020. januar 1-én |ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi e
targykorben kiadott belsé utasitds hatdlyat veszti.

Kelt: Budapest, 2019. december 21.

intézményvezet6
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1. szamu melléklet — IRATTARI TERV

A Palotas Gabor Altalanos Iskola irattari terve

Irattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

I. Vezetési, igazgatdsi és személyi

ligyek

1. Intézménylétesités, - nem selejtezhet6
atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhet6
jegyz6konyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaligy | 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem,

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, 10
allamigazgatasi lGgyek

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
statisztikak

11. Panaszligyek 5

Il. Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
Ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, nem selejtezheté
beirasi naplék

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési 5
lgyek

16. Napldk 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, 5
mUkodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sz(l6i munkakozosség, 5

iskolaszék szervezése,
m(ikodése
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20. Szaktanacsadoi, szakértdi 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztds 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, 1
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai 1
vizsga
27. K6z6sségi szolgalat 5

teljesitésérdl szold
dokumentum

Ill. Gazdasdgi iigyek

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, | hatdridé nélkdli
-fenntartas, épllettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50

30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, | 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
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2. szamu melléklet — IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Palotas Gabor Altaldnos Iskola

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének id6pontja:
A munka befejezésének id6pontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési idé (év) Mennyiség

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet, illetve az
Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

K. m.f.
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1. sz. fiiggelék

JOGSZABALYI HATTER
e Jogszabalyi hattér 2012. évi L. tv. A munka torvénykonyvérdl
e 1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol
e 2011. ¢évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrol
e 326/2013. (VI11.30.) Kr. A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél
[ ]

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

MUNKAKORI LEIRASOK
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PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPEST OTVOS J. U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
1.1. A munkakort betdlto neve:
1.2. A munkakor megnevezése: TANAR

................. SZAKOS TANAR
1.3. A munkaltaté megnevezése: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1.4. A munkavégzés helye: Palotas Gabor Altalianos Iskola

1021 Budapest, Otvés Janos u. 7-9.

1.5. Munkaideje: teljes munkaid6 (40 éra/hét)

1.6. Heti kotott munkaidd: max. 32 ora (200ra+intézményvezetd altal elrendelt feladatok)

2. Munkaltaté és felettes
2.1. Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Tankeriileti igazgatd
2.2. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezeto iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

3. A munkakor betoltésének kovetelményei
3.1. Iskolai végzettség: felséfoku- magyar nyelv és irodalom szakos tanar

3.2. Tovabbi elvarasok: -

4. Tevékenységére iranyadé fobb jogszabalyok

2012. évi L. tv. A munka térvénykdnyvérol

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrdl

326/2013. (V111.30.) Kr. A pedagogusok elémeneteli rendszerérél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

5. Feladatai:

e Ismeri és alkalmazza az intézmény belsé dokumentumaiban foglaltakat (Tanterv, Pedagogiai program,
Hazirend.)

e Tanév elején mérések, szakértdi javaslatok és szakorvosi diagnozison alapulva az iskola tanuldira egyéni
fejlesztési terveket készit az osztalyfonokkel kozdsen.

e Orarend szerint ellatja a szaktanari feladatait.



A foglalkozésok megtartasarol, a hidnyzasokrol és a haladasrol naplot vezet, mely ellenérzése a munkakdzosség-
vezetd és az igazgatdhelyettes altal meghatarozott iddpontban torténik.

Tanév elején a kdvetelmények, és az eldzé évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orakat.
A Pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes

foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanulokisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket
a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld

kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!
Neveld — oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony modszerek
alkalmazasaval, melyet minden tanév szeptember 15-ig az igazgatohelyettessel jovahagyat.

A felmér6 és témazard dolgozatok idépontjat legalabb 5 nappal eldre kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az
osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 felmérd, illetve témazard dolgozat.)
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szdbeli

szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
A tanév soran sziikséges, munkajaval kapcsolatos statisztikakat hatariddre elkésziti és leadja.
Félévkor és tanév végén irasbeli beszamolot készit az altala végzett munkarol, értékeli a tanulok munkajat.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a

kozos hatarozatok meghozasat.

Az iskolai sziil6i értekezleteken igény szerint részt vesz.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandd gyarapitasa, az 4j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat
tart és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a Pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, el6adast és bemutato orat tart. Rendben tartja a rabizott
szertart, a targyakat és eszkozoket.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia,
biztositva a szakszeri helyettesitéshez a tanmenetet.

A Pedagogiai program szerint neveli a didkokat. A tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Szorosan egyiittmikodik az osztalyfénokokkel, és az
osztalytanito pedagogusokkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlé feladatokkal szolgalja.
A lassubb tempoju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét fejleszti (dnképzokor, szakkor, tanulmanyi verseny,
stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre,
tanulmanyi kirandulasokra.

Kozremiikodik az osztalyozo-, a javito- és egyéb vizsgak szervezésében, tanitas nélkiili munkanapokon sziikség
esetén munkat végez a vezetdk utasitisa alapjan.

Intézményvezet6 felkérésére bemutatod orakat, szakmai eléadasokat tart, mentoral, gyakorlatot vezet.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési tigyeletet, a vezetOk utasitisara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiillonb6z6 feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és
feleldsi tevékenységeket (pl.: didkdnkorményzatot segité pedagogus).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és megvalositdsaban

aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon.

Hatéridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az
igazgatohelyettes ellatja.

Intézményvezetd, és helyettese kérésére eseti helyettesitést, ligyeleti feliigyeletet 1t el.

Havi egy alkalommal részt vesz a munkakozdsségi értekezleten.



e Az iltala fejlesztett tanulokkal foglalkozo kollégakkal rendszeres szakmai kapcsolatot tart, igény szerint részt
vesz az esetmegbeszéléseken.

e Evente min. 2x fogadoorat tart az aktualis kérdések tisztazasara, a tanari munka eredményessége és a tanulok
elémenetele érdekében.

e  Munkdja sordn megfeleléen haszndlja az oktatastechnikai eszkdzoket.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott tanulok testi és pszichés épségéért, dvja jogaikat, emberi méltésagukat. Az
intézmény pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott helyiségek, eszkdzok megovasaért, lizemképes allapotban tartasaért.

e  Munkaja soran koteles betartani a munkavédelmi eléirasokat, az intézmény Hazirendjét.

e A jogszabalyban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget betartja, védi a rabizott gyermekek személyiségi
jogait.

6. Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltér6é hasznalataért, elrontasaért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Gati-B6ti Mariann

intézményvezetd

Budapest, 202.........ccoviiiiii

A munkak®éri leirast elolvastam, az abban foglaltakat tudomasul vettem és atvettem.

Munkavallald



PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPEST OTVOS J. U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
1.1. A munkakort bet6lto neve:

1.2. A munkakér megnevezése: GYOGYPEDAGOGUS TANAR

1.3. A munkaltaté megnevezése: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1.4. A munkavégzés helye: Palotas Gabor Altalianos Iskola

1021 Budapest, Otvos Janos u. 7-9.
1.5. Munkaideje: teljes munkaid6 (40 éra/hét)

1.6. Heti kotott munkaidd: max. 32 ora (200ra+intézményvezetd altal elrendelt feladatok)

2. Munkaltaté és felettes
2.1. Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Tankeriileti igazgato
2.2. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezeto iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

3. A munkakor betoltésének kovetelményei
3.1. Iskolai végzettség: felséfoku- gyogypedagdgus tanar

3.2. Tovabbi elvarasok: -

4. Tevékenységére iranyadé fobb jogszabalyok

2012. évi L. tv. A munka térvénykdnyvérol

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrdl

326/2013. (V111.30.) Kr. A pedagogusok elémeneteli rendszerérél

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

5. Feladatai:

e Ismeri és alkalmazza az intézmény belsé dokumentumaiban foglaltakat (Tanterv, Pedagogiai program,
Hazirend.)

e Tanév elején mérések, szakértdi javaslatok és szakorvosi diagnozison alapulva az iskola tanuldira egyéni
fejlesztési terveket készit az osztalyfonokkel kozdsen.

e Orarend szerint ellatja gyogypedagogus tanari feladatait.



A foglalkozésok megtartasarol, a hidnyzasokrol és a haladasrol naplot vezet, mely ellenérzése a munkakodzosség-
vezetd és az igazgatdhelyettes altal meghatarozott iddpontban torténik.

Tanév elején a kdvetelmények, és az eldzé évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orakat.
A Pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes

foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanulokisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket
a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld

kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!
Nevel6 — oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, hatékony moédszerek
alkalmazasaval, melyet minden tanév szeptember 15-ig az igazgatohelyettessel jovahagyat.

A felmér6 és témazard dolgozatok id6pontjat legalabb 5 nappal elére kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az
osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 felmérd, illetve témazard dolgozat.)
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szdbeli

szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
A tanév soran sziikséges, munkajaval kapcsolatos statisztikakat hatariddre elkésziti és leadja.
Félévkor és tanév végén irasbeli beszamolot készit az altala végzett munkarol, értékeli a tanulok munkajat.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a

kozos hatarozatok meghozasat.

Az iskolai sziil6i értekezleteken részt vesz.

A gyogypedagdgus tanar kotelessége szaktargyi €s gyogypedagdgiai szakértelemének allandé gyarapitasa, az 4j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon,
bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a Pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, el6adast és bemutato orat tart. Rendben tartja a rabizott
szertart, a targyakat és eszkozoket.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia,
biztositva a szakszeri helyettesitéshez a tanmenetet.

A Pedagogiai program szerint neveli a didkokat. A tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Szorosan egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel, és az
osztalytanito pedagogusokkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlé feladatokkal szolgalja.
A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A targyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (6nképzokor, szakkor, tanulmanyi verseny,
stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sportrendezvényekre,
tanulmanyi kirandulasokra.

Kozremiikodik az osztalyozo-, a javito- és egyéb vizsgak szervezésében, tanitas nélkiili munkanapokon sziikség
esetén munkat végez a vezetdk utasitasa alapjan.

Intézményvezet6 felkérésére bemutatod orakat, szakmai eléadasokat tart, mentoral, gyakorlatot vezet.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési tigyeletet, a vezetOk utasitisara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiillonbozd feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és
feleldsi tevékenységeket (pl.: didkdnkorményzatot segité pedagdgus).

Kozremiikodik a Szakértdi Bizottsdgok kihelyezett vizsgalatain, illetve aktivan segiti azok el6készitését,
szervezését, lebonyolitasat.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢és megvaldsitasaban

aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon.
Hatéridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az
igazgatohelyettes ellatja.



o Intézményvezeto, és helyettese kérésére eseti helyettesitést, tigyeleti feliigyeletet lat el.

e Havi min. egy alkalommal részt vesz a munkakdzosségi értekezleten.

o Az iltala fejlesztett tanulokkal foglalkozo kollégakkal rendszeres szakmai kapcsolatot tart, igény szerint részt
vesz az esetmegbeszéléseken.

e Evente min. 2x fogadoorat tart az aktualis kérdések tisztazasara, a tanari munka eredményessége ¢és a tanulok
elémenetele érdekében.

e  Munk3aja soran megfelelden hasznalja az oktatastechnikai eszkozoket.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott tanulok testi és pszichés €pségéért, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. Az
intézmény pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott helyiségek, eszkdzok megovasaért, lizemképes allapotban tartasaért.

e  Munkaja soran koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat, az intézmény Hézirendjét.

e A jogszabalyban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget betartja, védi a rabizott gyermekek személyiségi
jogait.

6. Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Gati-B6ti Mariann

intézményvezeto

Budapest, 202

A munkakari leirast elolvastam, az abban foglaltakat tudomasul vettem és atvettem.

Munkavallalo



PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPEST OTVOS J. U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
1.1. A munkakort betoltd neve:
1.2. A munkakér megnevezése: GYOGYPEDAGOGUS TANAR
LOGOPEDUS

1.3. A munkaltaté megnevezése: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1.4. A munkavégzés helye: Palotas Gabor Altalinos Iskola

1021 Budapest, Otvos Janos u. 7-9.
1.5. Munkaideje: teljes munkaid6 (40 éra/hét)

1.6. Heti kotott munkaidd: max. 32 ora (200ra+intézményvezetd altal elrendelt feladatok)

2. Munkaltaté és felettes
2.1. Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Tankeriileti igazgatd
2.2. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Munkdjat az intézményvezeto iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

3. A munkakor betoltésének kovetelményei
3.1. Iskolai végzettség: felséfoku- gyogypedagdgus tanar logopédia szakirany

3.2. Tovabbi elvarasok: -

4. Tevékenységére iranyadé fobb jogszabalyok

2012. évi L. tv. A munka térvénykdnyvérol

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrol

326/2013. (V111.30.) Kr. A pedagogusok elémeneteli rendszerérél

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

5. Feladatai:

e Ismeri és alkalmazza az intézmény belsé dokumentumaiban foglaltakat (Tanterv, Pedagodgiai Program,
Hazirend.)

e Tanév elején mérések, szakértdi javaslatok és szakorvosi diagnozison alapulva az iskola tanuloit fejlesztési
csoportokra osztja.

e Orarendet allit 6ssze az altala fejlesztett gyerekek részére.



e A foglalkozasok megtartasardl, a hianyzasokrdl és a haladésrél logopédiai naplot vezet, mely ellendrzése a
munkak6zosség-vezetd és az igazgatdhelyettes altal meghatarozott iddpontban torténik.

e Eves terapias program és egyéni fejlesztési terv szerint dolgozik, melyet minden tanév szeptember 15-ig az

igazgatohelyettessel jovahagyat.

A tanév soran sziikséges, munkajaval kapcsolatos statisztikdkat hatariddre elkésziti és leadja.

Félévkor és tanév végén irasbeli beszamoldt készit az altala végzett munkardl, értékeli a tanulok munkajat.

Az iskolai sziil6i értekezleteken igény szerint részt vesz.

A sziil6k szamara lehetdséget biztosit a logopédiai munka megtekintésére, felvilagosito, ismeretterjeszté munkat

végez.

Heti egy alkalommal tanacsadé orat tart.

Tudasat szakirodalom olvasasaval, tovabbképzéseken vald részvétellel gyarapitja.

Intézményvezetd felkérésére bemutatd orakat, szakmai eléadasokat tart, mentoral, gyakorlatot vezet.

Intézményvezetd, és helyettese kérésére eseti helyettesitést, iigyeleti feliigyeletet 1at el.

Bemutato foglalkozasokon, iskolai értekezleteken részt vesz.

Havi egy alkalommal részt vesz a munkakozdsségi értekezleten.

Az altala fejlesztett tanulokkal foglalkozo kollégékkal rendszeres szakmai kapcsolatot tart, igény szerint részt

vesz az esetmegbeszéléseken.

o Kozremiikddik a Szakértéi Bizottsagok kihelyezett vizsgalatain, illetve aktivan segiti azok el6készitését,
szervezését, lebonyolitasat.

o Fogadoorat tart az aktualis kérdések tisztazasara, a logopédiai munka eredményessége és a tanulok eldmenetele
érdekében.

e Igény szerint vizsgalati, illetdleg tanacsadasi idépontot biztosit.

e  Munkdja soran megfeleléen haszndlja az oktatastechnikai eszkdzoket.

o FelelOsséggel tartozik a rabizott tanulok testi €s pszichés épségéért.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott helyiségek, eszkdzok megovasaért, izemképes allapotban tartasaért.

e  Munkdja soran koteles betartani a munkavédelmi eléirasokat, az intézmény Hazirendjét.

e A jogszabalyban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget betartja, védi a rabizott gyermekek személyiségi
jogait.

6. Felelssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Gati-B6ti Mariann

intézményvezetd

Budapest, 202........ccoiiiiiii

A munkak®éri leirast elolvastam, az abban foglaltakat tudomasul vettem és atvettem.

Munkavallald



PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPEST OTVOS J. U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort bet6lto neve:

A munkakor megnevezése: Gyogypedagogiai segité munkatars

Munkaltaté: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont 1027 Budapest, F6 utca 80.
Munkavégzés helye: Palotas Gabor Altalanos Iskola 1021 Budapest Otvos J. u. 7.
Munkaideje: teljes munkaidd (40 ora/hét)

Tevékenységére iranyadé fobb jogszabalyok

2012. évi L. tv. A munka torvénykdnyvérol

1992. évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIIL.30.) Kr. A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

A munkakér betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi, gyogypedagdgiai asszisztens szakképesités

Sziikséges képességek: szervezd és 1ényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
segitOkészség, gyermekszeretet, szocidlis érzékenység, jO kommunikacio, egylittmiikddési készség, rugalmassag,
hatarozottsag, stressz tiird képesség.

Személyi tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, nyitottsag,
empatia, humorérzék, otletesség, fantdziagazdagsag.

Egészségiigyi feltételek: Minden kozalkalmazott koteles a jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munkaalkalmassagi

vizsgalaton megjelenni.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

o gondoskodik a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol

e tanodrai foglalkozasokon pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, a tanitashoz
sziikséges eszkozoket elokésziti, szemléltetd, oktatast segitd eszkdzoket készit

e tanodrakon egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, segitve a csoporttal val6 egyiitt haladasat

o kozremikodik egyes tanodrak lebonyolitasaban (testnevelés, technika)

o tandrak kozotti sziinetekben sziikség esetén feliigyel a gyerekekre, udvari sziinetekben,
levegbztetésnél segit az udvari rend megtartasaban

e beosztas szerint reggeli és ebédiigyeletet lat el

délutani foglalkozdson a pedagdgus itmutatasa szerint segit a tanulasban és a szervezett foglalkozasok

elokészitésében, levezetésében

esetenként szabadid6s tevékenységeket onalldan megtervezi és levezeti

sziikség szerint kozremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, fogaszati szakrendelésre kisérésében

segiti a pedagogust sétak, kirandulasok, kulturalis, sport és egészségiigyi programok lebonyolitasaban

igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1t el

az osztalyfonok adminisztraciés munkajat is sziikség szerint segiti

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskdre az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.



Munkakéri kapcsolatok: Kapcsolatot tart a kollégaival, az osztalytanitokkal, a sziilokkel, a tarsintézmények,
gyermekotthonok munkatarsaival.

Felelsségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjaban a
pedagodgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenldé banasmodért.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiillonb6zd iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakdri feladatainak elmulasztidsaért vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért

Kiilonleges felelossége:

A gyermekek tanulmanyi elérehaladasarol, iskolai munkajardl egyéni tajékoztatast sziilének nem ad.

Gati-B6ti Mariann

intézményvezeto

Budapest, 202.......c.ovirii e

A munkak®dri leirast elolvastam, az abban foglaltakat tudomasul vettem és atvettem.

Munkavallald



PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPEST OTVOS J. U. 7.

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOKI FELADATOKKAL MEGBIZOTT PEDAGOGUSNAK

o Osztalyaért felelos pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program
hataskorébe utal.

e  Munkdjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

e  (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

e Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, logopédusokkal, gyermekvédelmi feleldssel, sziilokkel,
gyermeket gondozd neveldkkel.

o Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziil6ket is.

e  Munkdja sordn figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében.

e A rabizott kozdssége minél jobb megismerésére €és a koordinacid miatt latogathatja osztalyat mas nevel6k
tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.

o  Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

o  Sziil6i értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlddését a gondvisel6kkel megbeszéli.

e 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziiléket a tovabbtanulassal kapcsolatos teendékrél, segitséget
nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaré adminisztraciot elvégzi.

o A sziil6ket tajékoztato flizet/lizend fiizet utjan folyamatosan tajékoztatja tigy, hogy minden fontos
informaciohoz hozzajussanak.

e Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattért6l fliggben -, hogy a sziil6k a bejegyzéseket alairdsukkal, vagy egyéb
uton tudomasul vették-e.

e A gyermek hidnyzasainak megfelel$ igazolasat megkdveteli, adminisztralja. Napi, heti és havi 6sszegzésben
jegyzi a tanulok mulasztasait. Az indokolatlan tanuldi hidnyzasokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

e Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat (tdrzskonyv, naplo,
bizonyitvany, egyéni fejlesztési terv, tajékoztato fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa, begytjtése,
értékelése)

e Folyamatosan ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztato flizet bejegyzéseit, egyezteti a naplo és a tajékoztatd
fiizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok hidnyossagat jelzi a szaktanaroknak.

e 1Havonta értékeli az osztalyaba jaro tanulok magatartasat, szorgalmat.
folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt: Budapest, ......... €V i ho ......... nap



PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Altalanos adatok
1.1. A munkakort betdlto neve:

1.2. A munkakor megnevezése: ISKOLAPSZICHOLOGUS

1.3. A munkaltaté megnevezése: K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1.4. A munkavégzés helye: Palotas Gabor Altalianos Iskola

1021 Budapest, Otvos Janos u. 7-9.
1.5. Munkaideje: részmunkaidé (22 6éra/hét)

1.6. Heti kotott munkaidd: max. 16 ora (11ora+intézményvezetd altal elrendelt feladatok)

2. Munkaltaté és felettes
2.1. Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore: Tankeriileti igazgatd
2.2. Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Munkéjat az igazgato iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

3. A munkakor betoltésének kovetelményei
3.1. Iskolai végzettség: felséfoku —pszichologia szak

3.2. Tovabbi elvarasok: fels6foki- gyogypedagogiai tanar

4. Tevékenységére iranyadé fobb jogszabalyok

2012. évi L. tv. A munka térvénykdnyvérol

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrdl

326/2013. (V111.30.) Kr. A pedagogusok elémeneteli rendszerérél

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

5. Feladatai:

e Az dvoda-, iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek, tanulok egyéni
vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal (a tovabbiakban: kdzvetlen pszichologiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilkkel valo hatékony
egytittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.

e Az Ovoda-, iskolapszichologus tovabbi (max.heti tiz 6rdban) a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok
szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai szakszolgélat dvoda-,



iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén el6késziti a gyermek,
tanul6 szakellatasba torténd irdnyitdsat, a munkaidé fennmaradd részében pedig a munkakdréhez sziikséges
informéciok feldolgozasaval, az dvodai, iskolai dokumentécio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a
szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

e A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalati
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 1at el. A kollektiv
szerz0dés, ennek hianyaban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

e Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan
figyelembe veszi.

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

e Félévkor és tanév végén irdsbeli beszamolot készit az altala végzett munkarol, értékeli a tanulok munkajat.

e  Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a
kozos hatarozatok meghozasat.

o Felelosséggel tartozik a rabizott tanulok testi és pszichés épségéért, dvja jogaikat, emberi méltdésagukat. Az
intézmény pedagodgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott helyiségek, eszkdzok megovasaért, lizemképes allapotban tartasaért.

e  Munkaja soran koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat, az intézmény Hazirendjét.

e A jogszabalyban meghatarozott titoktartasi kotelezettséget betartja, védi a rabizott gyermekek személyiségi
jogait.

e  Munk3ajat az iskolaigazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai €s pszichologiai szempontok egyidejii
figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl
leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben:

1) Konzultacio

e aziskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,
o cgylttmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és mddszertani kérdések kezelésében,
e esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a

neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e  osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeldeljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel,

e az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértoi
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek
szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatési
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnytijtas,

o elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasa, eladéasok tartasa és szervezése sziiloknek, és pedagdgusoknak, pl.:
kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidokezelés, drogprevencio.



5) Krizistanacsadas:

e viaratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, véaratlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyjtast,

e  konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.

7) Elokészit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és

pszichologiai vélemény készitése.

a.) Heti 11 ora kotelez6 6raszam:

o agyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatdval
e  cgyeztetett munkabeosztas szerint,

e apedagbgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

e agyermekek tigyében a sziilgvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 5 6ra k6tott munkaidd, amelyben

o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiils6 ismeretterjesztd eléadas tartasa.

c.) Heti 6 6ra kotetlen munkaid6:

a munkanapldban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

6. Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



Gati-B6ti Mariann

intézményvezetd

Budapest, 202.........coiii e

A munkak®éri leirast elolvastam, az abban foglaltakat tudomasul vettem és atvettem.

Munkavallald



PALOTAS GABOR ALTALANOS ISKOLA
1021 BUDAPEST OTVOS J. Uu. 7.

Munkakaori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

A munkaltaté megnevezése: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Palotas Gabor Altalanos Iskola
Munkaidd beosztas:

Munkaidé keret: heti 40 o6ra

Talmunkara kotelezhetd

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Folérendelt munkakorok:

kozvetlen felettese: intézményvezeté, intézményvezeté-helyettes

Felel6sségi jogkore: sajat munkajaért, a munkakorben meghatarozott feladatokért
A munkakor f6 célkitiizései: Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitasai

szerint, valamint az iskolai és fels6bb irdnyito szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.
Feladatai:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos feladatokat,

az alabbiak szerint;

o Frkezd, kimend iigyiratok iktatsa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartésa.

e [ratok irattarozasa évenként rogzitve.

e Kimen ligyiratok postakonyvbe, kézbesitdkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

e Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

e Iskolai ellatmany, irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadéasa, elszdmolasa.

e Az iskolai kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

o Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattarozasa.

e Intézi a tanuldok adminisztracios jellegli tigyeit.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

e Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok tigyintézése, nyilvantartésa.

e Tanulo nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.)

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

¢ A KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése.

e Iskolai statisztikdk készitése.

e Fénymasolas, gépelés.

e Munk4ja sordn hasznalja a szadmitastechnika adta lehetdségeket.

e A szamitogép operdcios rendszerének gyakorlott hasznalata (fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

o Szovegszerkesztd felhaszndloi szintli hasznélata.

o Tablazatok készitése, formazasa.



e Levelezd programok hasznalata, levél kiildése, fogadasa, melléklet csatolasa, letoltése.
Levelek rendszerezése.

Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok, belsé
utasitasok ¢és szabalyzatok betartdsdért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért. Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit
azok megkezdése eldtt kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell. Felelos mindazokért az anyagokért,

melyet munkakorével 0sszefliggden red biznak, illetdleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.
A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bilintetdjogi felelésséggel tartozok.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A fentieken tal kdotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzésére,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Tudomasul veszem, hogy a munkdmat a szervezeti ¢s miikddési szabéalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden

kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaval.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfeleléen kezelem.

Gati1-Boti Mariann

intézményvezetd

Budapest, 20..............oenil.

A munkakori leirdst elolvastam, az abban foglaltakat tudomasul vettem ¢és atvettem

Munkavallalo



