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1. Bevezetés

1.1. Az Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja. hogy - a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazds
alapjan - meghatrozza a Budapest X. keriileti Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium
(1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.) miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabdlyi hattér
A SZMSZ létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendeletek:

Tarvenvek:
2011. éw1 CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésril (a tovabbiakban: Nkt.)

Kormanvrendeletek:

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Vhr,)

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a
kizalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIIL torvény kdznevelési intézményekben
vald végrehajtasarol

134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatisban fenntartoként
részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésér6l és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérol,

valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol
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1.3. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmeny teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eloirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az

SZMSZ és a mellékletet képezo egyeéb belsod szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi

kdzalkalmazottjara nézve kitelezo érvényi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartidsa mindenkinek kézis

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd (munkaltatoi), illetve egységenként
az ott illetékes vezetd vezetdi jogkdrben eljarva intézkedhet,

a tanulokkal szemben fegyelmezo intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetoseg,

a sziilot, vagy mas nem oft dolgozo személyt a dolgozoknak tdjékoztatni kell a
szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
illetékes vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

2. Intézményi alapadatok
2.1. Intézményi azonositok

a) Név: Budapest X. keriileti Eltes Matyias Altalanos Iskola és Kollégium

b) Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétéany 9-11.

¢) Az intézmeny létrehozasarol szolo hatarozat szama: 1230/C/1/35/1992. (IX. 24.) Fov.
Kgy.

d) Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 493024

¢) A szakmai alapdokumentum kelte: 2020.12.10.

f) Alapité okirat azonositdja: 2289/2012. (X. 31.) Fov. Kgy.

g) Alapitas idopontja: 1900

h) OM azonosito: 038415

i) Fenntartoi azonosito: BS 1501
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2.2. Az intézmény jogi statusza

Az intézmény a tankeriileti kézpont fenntartisaban lévo, a tankeriileti kbszpont alapitd

okiratdban felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége.

2.3. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligvekben az intézményvezetd jogosult.
Amennyiben az intézmény vezetdje akadalyoztatva van abban, hogy megbizast adjon, az

intézményvezeto-helyettes jogosult az intézmény képviseletére.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitisa

Intézményvezeld
ritkirsig 4 \\
karbantarto, _ 2 ; intézményi tandcs,
rendszergazda, intézményvezetd- v iskolaorvos, SzMK.,
pedagogiai helyettes kBt apolond, sk snkormanyzat
asszisztens vedono didksportegyesiilet
:S:ifg;::} felsos alsos
gyermekiol ﬁg}r;:lﬁk munkakozosség munkakdzisseg
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3.1. A szervezeti egységek megnevezése

= Altalanos Iskola
- Kollégium

3.2. Az intézmény kozdsségei

Iskolakbzbsség

Iskola-, Kollegiumi szék

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Pedagogusok kozosségei

Nevel6-oktaté munkat segitok kizissége

A sziili szervezet (kozdsség)

A tanulok kbzodsségei

Intézményi tanacs

3.3. Vezetik, igazgatitandes

Az intézmény vezetése

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabélyok, a
fenntarto, valamint az iskola belst szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott modon és idétartamra tiriénik.

Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai (osztalyfondkok, napkézis neveldk, pszichologus,
logopédus, neveldtanar, fejlesziok, gyermekfeliigyelok, gyogypedagogiai asszisztensek, apolo,
iskolaorvos, iskolatitkdr), munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitisa mellett végzik.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasdval
az intézményvezetd adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
idore alkalmazott pedagégusa kaphat. Az intézményvezetO-helyettesi megbizis visszavondsig
érvényes. A megbizasrol vagy annak visszavondsdrél a tantestiileti véleményezési jogkor

megtartasaval az intézményvezetd dont.
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Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége azon teriiletre
terjed ki, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Vezetd tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes rendszeresen hetente tart megbeszélést az

aktuilis feladatokrol.

lgazgatotandcs
e Az igazgatotanacs miikodése az intézmény valamennyi szakteriiletére kiterjed.
e Az igazgatdtanacs olyan testileti forum, amely segiti az intézmény
intézményvezetdjének szakmai munkdjat és biztositja a demokratikus vezetést.
e Az igazgatotanacs az intézményvezetd kozvetlen tanacsadd szerve. értekezleteit
minden honap meghatarozott napjan tartja.

e Az igazgatotanacs munkajarol korlevélben az intézmény dolgozoit tajékoztatja.

e Az igazgatotandcs véleményezési, eldterfesziési jogkdre:
e Képzési, tovabbképzési, fejlesztési tervek elokészitése, elbterjesztése.
e Az intézmény mukddésével Osszefiiggd minden olyan kérdésben véleményezési és

eloterjesziési jog gyakorldsa, amelyben az intézményvezetd a testiilet véleményét kéri.

Az igazgatotandces tagjai:
e intézményvezetd
¢ intézményvezeld-helyettes
¢ munkakdziosség vezetok

e kozalkalmazotti tanacs elndke

Intézményvezetd
- Az intézményvezeté az intézmény egyszemélyi felelos vezetbje és képviselje. E
mindségében teljes kiri alairdsi jogosultsaggal rendelkezik.
- Az intézményvezetd az utasitasi és ellendrzései, valamint a jogszabalyban és a Kelet—Pesti
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban raruhazott munkaltatoi jogot az
intézmény kozalkalmazottai és az intézményhez rendelt technikai dolgozoi felett.
- Munkaltatoi joga kiterjed kiilénosen:

a) az intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadasara,
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b) a munkaido-beosztas (munkarend) megallapitasdra,

c¢) anapi feladatok meghatarozéséra,

d) a munkahelyen térténd benntartézkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
tiirténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkak6zi sziinet, a napi pihendidd. a heti pihendnap, a heti pihendido
engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedelyezesére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.
- Az intézményvezetdé - az intézmény részére megdllapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvillaldssal jard munkéltatéi  dontések
meghozatalara, kiilonosen:

a) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony munkavégzeésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetoi, illetve a vezetdi megbizas adasdra,
visszavonaAsara,

¢) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az oraadoi tevékenység ellatdsara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

f) az  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazisira, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

g) a potlékok differencidldséra.
- Az intézményvezeto felel a munka- és pihendido nyilvantartasanak vezetéséért.
- Az intézményvezetd kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kivetelményeknek megteleléen vezeti a szakmailag
dnallo intézményt, felelos az intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

b) dont minden olyan, az intézmény miikidésével, feladat ellatasaval kapesolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személviségébol fakado dintési kirébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozitt az intézmény mikodésével dsszefliggésben
az intézményen belili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansigéért, amennyiben az

érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,
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d) szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kivetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, Szervezeti —
és Miikdési Szabalyzat, Hazirend, Eves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérdl,

f) elokésziti a NevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket, és az intézményben
foglalkoztatott kizalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi déntések iratait,

g) a tankeriileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-ban meghatarozott feladatainak végrehajtisa sordn intézkedést
kezdeményez a tankerilleti igazgatonal, ha az intézmény rendeltetésszerii miikddéséhez olyan
dintésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretébe, illetve a
koznevelesi informacios rendszerben meghatirozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszimold,

J) evente, illetve a Kozpont dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a tankeriileti
kdzpont beszamoldjénak, jelentésének és kiltségvetésének elkészitéséhez,

k) atankeriileti igazgato dltal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére az intézmény tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozd — az intézménwt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m)teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly Altal

rendszeresitett nyilvantartasban kotelezden szereplé adat az igazgatotol akkor kérheto. ha az
az adat pontositasat, illetve a hianyz6 adat potlasat célozza).
- Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankeriilet Szervezeti-
és milkddési Szabalyzataban meghatiarozott feladat-és hataskorében gyakorolja a
kiadomanyozisi jogot, killéndsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dintések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadomanyozasi jogat az intézmény
kozalkalmazottjira dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.
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Intézményvezeti-helyettes:
- Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa,

Az intézményvezetd irdnyitdsdval és vele egyetértésben tervezi, szervezi. ellendrzi és
értékeli az iskola, mint intézményegység pedagdgiai és taniigyi munkdjat (tantirgyfelosztis,
oraterv orarend).
Ellenérzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, az intézményvezetd Utmutatasai
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

— A Pedagogiai Program és az intézményi éves munkaterv alapjan tervezi, szervezi, iranyitja
és ellendrzi a kollégiumi neveldk és gyermekfeliigyelok munkajat.

— Elkésziti a kollégiumi neveldk, gyermekfeliigyelk munkabeosztisat.

- Kiilonos gonddal segiti a kezdo nevelok és gyermekfeliigyelok feladatellatasat.
Gondoskodik a hianyzd nevelok és gyvermekfeliigyelok helyettesitésérol. Ellenorzi a
helyettesitések szakszerliségét.

— Ellenérzi a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset-, és munkavédelmet, és a
kizegészségiigyi elbirasok betartasat.

— Ellenorzi a beosztasa ala tartozé dolgozok munka- és foglalkozasi rendjét, a
dolgozok munkaidd elszamoldsat, elkésziti a tilmunka kimutatdsat, gondoskodik annak
hatariddre torténo leadasardl a szamfejtési hely felé.

— Részt vesz a vezetoségi tilések elokeésziteseben, vitajaban.

A nevelotestiilettel egyetértésben elkésziti az iskola hazi-és napirendjének tervezetét, annak
elfogadasa utan ellenorzi végrehajtasat, betartasat.
A nevelotestiilettel egyiitt érvényesiti a gyermek jogait, és segiti az ifjusagvédelmi munkat.

— Elvégzi a munkajaval kapesolatos adminisztraciot.

— Onalléan és teljes felelésséggel intézi a tandrok munkaidd beosztasat, ezek alkalomszerti
modositasat, elkésziti a szabadsagolési tervet, naprakészen vezeti és hataridére lejelenti a
vezetése ala tartozé dolgozok szabadsagolasat, valamint egyéb munkabdl torténd
tavolmaradasat, esetleges tilmunkajat.

- Javaslattevé jogkorrel bir a vezetése ala tartozd dolgozok erkdlesi és anyagi elismerése
tekintetében és ezek munkajat kdzvetleniil segiti.

-~ Gondoskodik jegyzokonyv készitésérol a tantestiileti értekezleteken.

— Segiti a munkakozosségek munkajat.
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— Kapcsolatot tart a tanulasi képességet vizsgalo szakértéi és rehabilitdcios bizottsagokkal,
nevelési tanacsado szolgalatokkal.
Segiti és irdnyitja a beiskolazast és a palyavalasztdsi munkat (az érintett osztalyfonskkel
egyitt).

~ Szervezi és bonyolitja a vizsgaztatassal kapesolatos teenddket.

- Szervezi a bejaro tanulok és a napkozbeni ellatast igénylok beiratasat, ellatasat.

— Kapcsolatot tart a helyi dltalanos iskolakkal, tamogatja kzos programok szervezését.

— Segiti, iranyitja, ellenorzi a tantigyi dokumentumok pontos és hatdridére torténd kitoltését,
vezeteset.

— Elkésziti a vezetése alatt ala dolgozok munkakdri leirasat, felelds annak betartasaért.

— Tovabbi feladatait a munkakori leirds részletezi.

A vezetok munkarendje:

Intézményvezetd H-P  8.00-16.00

Intézményvezetd-helyettes: H-P 7.30-15.30

A vezetok munkarendje a napi aktualis feladatok zavartalan ellatasi sziikséglete alapjan
valtozik.

Heti kitelezd tanitdsi draszdmok:
Intézmeényvezeto: 6 ora

Intézményvezetd-helyettes: 8 Ora

A helyettesités rendje:

A jelenlétében akadalyozott intézményvezetot dltalanos jogkorrel — az azonnali déntést nem
igénylé kizarolagos hataskorében, a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdések
kivételével — az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto-helyettes hosszantarto tavolléte esetén az intézményvezetd felkérése
alapjan térténik a helyettesités. Az intézményvezetd felkérése irdsos formdban torténik.
Pedagogiai helyetteseket elstsorban az adott pedagogiai teriilet munkakozosség vezetojét kell
a helyettesitésre felkémni. A helyettesitési feladatokat az adott munkakori leirds alapjan kell

ellatni.
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3.4. Altalinos Iskola

Tanar

— A pedagoégus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivilli teendoket foglalja
magdban, amelyek az intézmény nevelé-oktaté munkdjat végzé minden nevelére kitelezben
vonatkoznak.

— Kozremiikodik az iskolakbzbsség kialakitdsdban és fejlesztésében.

— Alkoté médon részt vallal:

¢ anevelotestiilet ujszer( térekvéseibal,

o a kozos villalasok teljesitésébol,

¢ az {innepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
 az iskola hagyomanyainak apolasdbol,

e a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

# atehetséggondozast szolgalo feladatokbal,

» a pdlyavalasztasi feladatokbol,

¢ a gyermekvédelmi tevékenyseégbdl,

¢ atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol.
s szervezésébol, irinyitiasabol.

e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébél.

— Tanitasi, foglalkozasi ordn mindségi munkat végez, azokra tervszeriien és rendszeresen
felkésziil.

— Onképzéssel, tovabbképzéssel, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétellel boviti,
frissiti szakmai ismereteit.

— Részt vesz. és alkotdé modon kézremikidik, a nevelo-oktatdé munkaval Osszefiiggd
megbeszeléseken, értekezleteken.

— Elvégzi azokat az adminisztracids és szervezési munkdkat, amelyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben lévé jogszabdlyok el6irnak.

— Nevelo-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az
intézményvezetd altal meghatirozott idépontban, ha szitkséges a munkakdzosség vezetd
veéleményével, az intézményvezeto-helyettesnek jovahagyasra bemutatja.

— Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

— Korrekt kapcsolattartasra torekszik a sziilokkel, sziiloi értekezleteket vezet nyilt napot és
fogadoorat tart.
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— Az intézmény egészére kotelezoen harulo feladatokbol, az intézményen beliili szakértelem,
€5 egyenld teherviselés elvei alapjan kell véllalnia. Ezek a pedagogiai tébbletmunkak a
kdvetkezok lehetnek:

e osztalyvezetoi, osztalyfontki munka,

= versenyekre valo felkészités,

e egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok, pl. egyéni fejlesztés,
# helyettesités, szakkori munka, tanulmanyi kirandulas,

s tanulo kiserés, tabori tigyelet, sth.

s szertarak, szaktantermek, osztalyok fejlesztése, rendezése,

e a munkavédelmi és tlizvédelmi munka segitése,

o kbzremiikodés az intézmény selejtezési feladataiban,

— Az intézmény munkatervében szereplo feladatokat, egyéni megbizdsait, vallaldsait legjobb
szaktudasa szerint latja el.

— Nevelé-oktaté munkdja sordn felhasznal minden eszkozt, felszerelést, tanszert, tankonyvet,
segédanyagot, munkafiizetet, munkalapot, szemlélteté eszkzt és képet stb., amely a tanulok
differencidlt egyéni fejlesztéséhez, személyiségiik kibontakoztatisahoz sziikséges.

— Munkaja vagy munkakdre sordn felmeriilt problémaival megkeresi kozvetlen és/vagy
szakmai feletteseit.

— Kozremlkodik az intézmény gyermekvédelmi feladataihoz kapesolodd intézményi
tevékenységben.

— Tovabbi feladatait a munkakén leiras részletezi.

Szaktanar

—~ A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teendoket foglalja
magaban, amelyek az intézmény nevel6-oktaté munkajat végzo minden nevelére kitelezoen
vonatkoznak.

~ Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

— Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet jszerli torekvéseibol, a kdzids villalasok
teljesitésébdl, az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak
apolasabol, a tanulok folyamatos felzarkdztatisabol, a tehetséggondozast szolgalo
feladatokbol. a palyavalasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, a tanulok
egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébol, iranyitasabol. az iskolai élet
demokratizmusanak fejlesztésébal.
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— Tanitasi, foglalkozasi ordn mindségi munkat végez, azokra tervszerlien és rendszeresen
felkésziil.

— Onképzéssel, tovibbképzéssel, munkakizGsségi munkédban valé aktiv részvétellel béviti,
frissiti szakmai ismereteit.

— Részt vesz, ¢és alkotdé moédon kdzremilkodik, a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd
megbeszéléseken, értekezleteken.

— Elvégzi azokat az adminisztracios és szervezési munkdkat, amelyeket az intézmény nevelé-
oktatd munkdja tesz szilkségessé, illetve az érvényben lévo jogszabalyok eldirnak.

— Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az
intézményvezetd altal meghatarozott idépontban, ha szilkséges a munkakdzisség vezetd
véleményével, az intézményvezetd-helyettesnek jovahagyasra bemutatja.

— Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be
kell mutatni.

— Korrekt kapcsolattartdsra torekszik a sziilokkel, sziiloi értekezleteket vezet nyilt napot és
fogadoorat tart.

- Az intézmény egészére kitelezoen harulo feladatokbél, az intézményen beliili szakértelem,
és egyenld teherviselés elvei alapjan kell vallalnia.

— Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kévetkezok lehetnek: osztdlyvezet6i, osztalyfoniki
munka, versenyekre valo felkészités, egyes, oraszammal is kifejezhet feladatok, pl. egyéni
fejlesztés, helyettesités, szakkori munka, tanulmanyi kirandulds, tanulokisérés, tabori
ugyelet, stb., szertarak, szaktantermek, osztilyok fejlesztése, rendezése, a munkavédelmi és
tiizvédelmi munka segitése, kizremiikddés az intézmény selejtezési feladataiban,

— Az intézmény munkatervében szerepld feladatokat, egyéni megbizasait, véllalasait legjobb
szaktuddsa szerint latja el.

— Nevel6-oktatd munkaja soran felhaszndl minden eszkdzt, felszerelést, tanszert, tankdnyvet,
segédanyagot, munkafiizetet, munkalapot, szemlélteté eszkizt és képet sth., amely a tanulok
differencialt egyéni fejlesztéséhez, személyiségiik kibontakoztatasdhoz szikséges.

— Munkakore soran felmeriilt problémaival megkeresi kdzvetlen és/vagy szakmai feletteseit.

~ Kozremilkodik az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladataihoz kapesolodo
intézményi tevékenységben.

— Tovabbi feladatait a munkakiri leirds részletezi.
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Napkozis neveld

Feladata, hogy a rabizott csoport foglalkozasat megtervezze, megszervezze, munkajat és
iskolai életét iranyitsa. Gondoskodjon a Hazirend betartasarol; kiilsoé programok esetén a
gyerekek személyes biztonsagarol.

Megtervezi, elkésziti, és jovahagyasra benyijtja csoportja éves munkaprogramjat, melyet a
tanulok hatékony foglalkoztatasa érdekében havi bontasban kiteles elkésziteni.

A tanitdsi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat megebédelteti,
melynek sordan gondoskodik a kulturalt étkezési, viselkedési, és a személyi higiénia
szabalyok megtartasarol.

Az ebéd utdn kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgdsat, kikapesolodasat, rossz
ido esetén a tanteremben, jo id0 esetén a szabad levegon.

A tanulokkal toltendd kételezé munkaideje alatt, allandéan a csoportjaval kiteles lenni.
Szikségletei elintézése idejére a tanulokat, csak a kozelében tartozkodd szakember
feliigyeletére bizhatja.

A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében, a csoportja szdmdra hetente, kulturalis,
technikai, sport és jaték, valamint munkafoglalkozasokat szervez.

A délutanos tanorak keretében biztositja napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést.
A bejard tanulok sziileit tdjékoztatja az elvégzett feladatokrél, a nap fontosabb
eseményeirdl, az esetleges otthoni tennivalokrol.

A napkdzis foglalkozasok befejezésével-az intézmény rendjének megfelelden-csoportosan
elkiséri és elbiicstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratdnal, illetve atadja éket a kollégiumi
nevelotanaroknak, gyermekfeliigyeloknek.

Szakmai tudasat a kor kivetelmeényeinek megteleléen folyamatosan gyarapitja.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a napkdzis tanulok mozgasat, hianyzasukat azonnal jelzi
a vezetés, illetve szilkség szerint a sziilok felé.

Rendszeresen késziil szabadidos foglalkozasokkal, amelyek a csoportjanak fejlesztését
szolgaljak.

Részt vesz az osztaly sziiloi értekezletein, fogadoorat tart.

Jelzi a szillék felé a napkbzis téritési dijak befizetésének idépontjat, tajékozodik a
befizetések megtorténtérol.

Figyelemmel kiseri a potlando jatekokat es eszkozoket. Jelzi a szertarfejlesztési igényt a
munkakozdsség-vezeldjének.

Osztalykirandulasok és rendezvények alkalmaval kiséri csoportjat.
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~  Adminisztracios teenddit, jelentési kitelezettségeit hatiridore és a kért mindségben ellatja.

— Osztalyfondki helyettesi feladatot lat el csoportjanak osztalyaban.

— Reszt villal a nevelGtestiiletre haruld egyéb feladatokbol: tigyelet, rendezvények szervezése,
helyettesités, tanulok kisérése, az intézmény dekoralasa, sth.

~ Leltar szerint anyagilag is felelos az osztalyterem taneszkozokért, felszerelési targyaiért.

— Betartja ¢s betartatja a munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Tanulobaleset esetén azonnali
intézkedési és elsosegély-nynjtasi kotelezettsége van. A tudomasara jutott veszélyeztetod
tényezdket elharitja, vagy kéri ehhez a gondnok segitségét.

— Kozremilkidik az osztdly és az intézmény esztétikus kimyezetének kialakitasaban és
megdrzeéseben.

— Hatékonyan kozremikédik a tanulok egészséges életre nevelésében. a természetes és
mesterséges kémyezet védelmében

— Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa, személyes példamutatissal (szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés, stb.).

— A nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésében és a végrehajtasaban valo aktiv
reszvetel. A kozos dontesek kovetkezetes képviselete.

— lgényesség, alapossag és megbizhatosiag a munkavégzésben.

— Részvétel valamennyi nevelotestilleti és munkaértekezleten, valamint iskolai iinnepélyeken.

~ Tovabbképzés, onképzés.

— (Csaladias légkor kialakitasa a csoporton beliil.

— Koézremikodik az intézmény gyermek- és ifjusigvédelmi feladataihoz kapcsolodo
intézményi tevékenységben.

— Adminisztracios feladatok:

e afoglalkozasi és csoportnaplok vezetése.

e a munkdjihoz sziikséges rendszeres és eseti beszamolok, jelentések, statisztikdk,
nyilvantartasok, pedagogiai jellemzések készitése.

e jelenléti iv vezetése.

— Tovabbi feladatait a munkakdri leiras részletezi.
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3.5. Kollégium

Kollégiumi nevelo

— Szervezi és iranyitja a tanuldsi, nevelési, gondozasi feladatokat, szabadidos
tevékenységeket, a szillokkel, hozzatartozokkal torténd kapesolattartast.

— Ervényesiti a kollégium hazirendjének betartasat,

— Kozremikodik az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak megvalositasaban.

- Kiemelt feladata a csoportba Ujonnan érkezd gyermek szakszerli befogadasa,
beilleszkedésének sokoldali segitése.

— Bevonja a gyerekeket célzott fejlesztd, terapias és egyéb szabadidis foglalkozasokba.

- Irdnyitja és segiti a kollégiumba, mint intézményi szervezeti egységbe, a hozzd beosztott
dolgozokat.

— Felelosséggel tartozik a kollégiumban dolgozok és az ellatast, elhelyezést igénybe vevd
gyermekek megfelelo tajékoztatasaért.

— Koteles tovabba az intézményegységben dolgozék kozotti informacidaramlast
megszervezni és biztositani.

— Testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodést biztositd, csaladpotld nevelésben, a sziil6i
gondoskodast helyettesité védelemben részesiti a didkotthonos gyvermeket, korrekcios
neveléssel fejleszti személyiségeét.

— Rendszeresen konzultdl a gyermekek osztalyfonikével, a tanitokkal, a szaktanarokkal, més
iskolai szakemberekkel. és a szillokkel.

— Jelen van a sziili értekezleteken, fogado orakon.

— Ellendrzi a gyerekek iskolai felszerelését, sziikség esetén az igényeket egyezteti a sziilokkel,
illetve a gyermekvédelmi felelossel.

- A gyermekeket, illetve sziikség szerint, a sziiloket is segiti a palyavalasztasban.

— Figyelemmel kiséri a sziillok téritési dij befizetésének teljesitését. A felhalmozodo
hatralékokrol tajékoztatast, felszolitast juttat el feléjik, illetve a gyermekvédelmi felelds
felé.

— Gondoskodik a kollégium berendezési targyainak rendeltetésszerii hasznalatarol, az
esziétikus kbrnyezet megteremtésérdl és megtartasarol.

— Ugyel arra, hogy a gyermekek feliigyelet nélkiil ne maradjanak.

— Téjékozodik a gyermekekkel kapcsolatos adatvaltozasokrdl, a csaladi kornyezetben

bekovetkezett valtozasokrol, a gyermek egészségligyi allapotdnak véltozasardl.
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— Szervezi. elosegiti a valodi gyermek és ifjusagi kozosség kialakulasat, és fenntartasat. a
csaladias légkort gyermekesoport pedagogiai feltételeinek biztositasat.

— A tanulasi zavarokkal kiizdé novendékek esetén egyiittmiikddik a fejlesztopedagogussal.
Kiteles az iskolaval a gyermekek tandraival rendszeresen tartani a kapcsolatot. Ezt a
tevékenységet kitelezo orajan feliil végzi.

— Torekszik arra, hogy érdeklddésiiket felkeltse, igényt alakit ki az ismeretek szerzésére, a
kulturalis és miveltségbeli értékek megismerésére.

— Szervezi a szabadidos tevékenységeket, irdnyitja lebonyolitdsat, egyiitt jatszik a
gyerekekkel. A kulturdlis és szakkdri programok szervezésében egyiittmiikddik a didkotthon
minden dolgozdjaval.

— Tamaszt nyajt a gyerekek egyéni lelki problémainak feldolgozasaban, segiti a
konfliktushelyzetek békés megoldasat.

— Erositi a gyermekekben az életvezetés fokozatos ondllosuldsat. biztositja szdmukra
praktikus ismeretek megszerzését. A tanulok fejlettsége alapjan bevonja 6ket a gondozasi.
a személyi higiénids, és haztartasvezetési feladatok elsajatitdsiba, elvégzésébe, -
tisztalkodas, takaritis, mosas, vasalas, fozés, stb.

— Felelos a gyermekek testi neveléséért, segiti Oket, hogy megfeleld sportoldsi, testedzési
lehetdségekhez hozzajussanak.

—~ Amennyiben a gyerekek, vagy sziileik megkeérik, kiteles az értékeik megfeleld orzésérdl
gondoskodni.

— Elosegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozd gyermek megorizhesse
kisebbségi 6nazonossagat, apolhassa hagyomanyait, hozzajuthasson a kisebbség kulturilis
értékeihez.

— Biztositja a gyermek kdrnyezetének viszonylagos dllandosdgat, a személyes targyainak
elhelyezését, azt, hogy a gyermekrdl legalabb évente egy alkalommal az intézményi életét
bemutaté fénykép késziiljon.

— Iranyitja €s ellentrzi a folyamatos gondozasi feladatokat. A csoportban dolgozok kozott
szétossza a gondozasi részfeladatokat, gondoskodik, hogy a részfeladatok ellatasarol a
kollégdk a megfeleloen elassdk, ha kell a nyilvantartasokat naprakészen vezessék, (ruhézati
nyilvantartas, tisztitoszerek nyilvantartasa, stb.)

~ Gondoskodnia kell rola, hogy minden beosztott dolgozdja ismerje személy szerint a

gyerekek személyes dolgait.
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— Iranyitja a gyermekek dnkiszolgalé munkéjit, betartatja a napirendet és torekszik a helyes
szokasrend kialakitasara, felel a gyermekek gondozottsagaért, ruhazatukkal valo ellatasaért.

— Szervezi a kollégium helységeinek tisztan tartasat, textilidk és a gyermekek ruhazatanak
mosasat, vasaldsat, javitdsat, gyermekek eszkézeinek tisztan tartasat, fertdtlenitését.

— Felel a tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért.

— A kollégium csoportvezetiként felel az 6nallo csoportgazdilkodds megszervezéséért és
ellentrzéséért. Felméri, megrendeli, atveszi a szitkséges tisztito-, és tisztialkodo szereket.
dekoracids anyagokat, és gondoskodik azok takarékos felhasznalasarol.

— A rabizott feladatok ellatasaért erkolesileg és anyagilag is felelos.

— Kiteles a gyermekekkel kapesolatos lényeges informdciokat a sziiloknek és az intézmény
vezetGjének tudomasdra juttatni, killonds tekintettel a gyerekek, fiatalok személyiség
jogaira. Koteles jelenteni, ha a gondozottat blincselekmény éri, vagy 6 maga kovet el
biincselekményt.

— Feladata kivizsgalni az intézményegységében felmeriild magatartisi problémékat, a
Hazirend megséertesét, a Hazirendben szabalyozott biintetés kiszabasa és betartatasa.

- Kiteles a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani, a gyerekeket balesetveszélyes
helyzetektdl megovni.

— Ha wvalamely kiskori gondozott engedély nélkiil tavozik az intézménybol vagy oda a
szamara eldirt idopontban nem tér vissza, kiteles azonnal értesiteni a sziilot.

— Kiteles részt venni az alkalmazotti, a kézalkalmagzotti tandcs altal szervezett értekezleteken,
a neveldtestiileti és a munkakdzidssegi ertekezleteken, a szakmai stabjanak megbeszélésein,
a kollégiumban él6 gyermeke ligyében tartott esetmegbeszéléseken.

— Kaiteles a napi munkajara kell6 szakmai alapossaggal felkésziilni, adminisztracios feladatait
a kotelezd munkaidején kiviil teljesiteni.

— Adminisztracids feladatai:

e A csoportnaplo teljes kori vezetése, foglalkozasi terv elkészitése, egyvéni gondozasi.
nevelési, fejlesztési terv készitése.

e A sziiloktol dtvett ruhdzat és egyéb targyak nyilvantartasdnak vezetése.

e Kéthavi munkaido elszamolasanak pontos elkészitése.

e Neveloi vélemények, jellemzések pontos, szakszerli, hataridore térténo elkészitése

¢ Munkatervi feladatok meghatarozasara valo javaslattetel, illetve a munkaterv betartasa

* Beszamolok, statisztikak, jelentések, stb. sziikség szerinti elkészitése
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e Kiteles az adminiszirdcidit kelld szakmai alapossaggal, pontosan, hataridore
elkésziteni, és sziikség szerint azokat bemutatni, leadni, illetve azokkal elszamolni.
— Kozremlkodik az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatathoz kapcsolodd
intézmenyi teveékenységben.

— Tovabbi feladatait a munkakéri leirds részletezi.

3.6. Pedagogusok kozosségei

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabdlyok, valamint az intézmény
Kozalkalmazotti szabalyzata régziti.

Az intézményi nevelotestiilet tagja valamennyi pedagogus munkakért betdltd alkalmazott.

A nevelotestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. Vélemeényveét ki kell kérni a jogszabalyokban meghatarozott esetekben, illetve
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkirébe tartozik:

— pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

— szakmai program elfogadasa és modositasa

— aszervezeti és mitkOdési szabalyzat és modositasanak elfogadasa, a jovahagyast megtagado
felilvizsgalati elleni kérelem benyujtasa,

— az éves munkaterv elkészitése,

— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— a hazirend elfogadasa és modositdsa,

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

— kiilén jogszabéalyban meghatarozott tigyek.

A nevelo testiilet dintéseit értekezleteken - a kiilon szabédlyozott eseteket kivéve - nyilt

szavazassal, egyszer szotibbséggel hozza meg (esetenként titkos szavazasi moddal).

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkore kiterjed az alabbiakra:
— a tantargyfelosztas,

~ az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa,
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— az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve annak visszavonasa,

— szakkorok ardanya,

— pedagogusok tovibbképzése,

— az iskola koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok tervezése,
felhasznélasa,

— az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitasa,

— kiilon jogszabalyokban meghatérozott iigyek.

Egy tanév, nevelési év sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

— tanévzaro ertekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— nevelési értekezlet sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Ssszehivni, ha az intézmény neveldinek t6bb mint
50%-a kéri, illetve a vezetdség azt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten tagjainak 16bb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestillet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve SZMSZ mésként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sztibbséggel hozza.

A nevelotestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tibbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A tanévnyito ¢és tanévzard nevelbtestiileti értekezletrdl a hatarozatképesség megallapitaséra

alkalmas jegyzékidnyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet feladarainak arruhazasa:
A neveldtestiilet dontése alapjan egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozisségre.
Az atruhazott jogkdr gyakorloja beszamolasi kitelezettséggel tartozik a nevelbtestiilet felé az
elvégzett feladatairdl és minden déntésérdl, melyrdl a kdvetkezé munkanapon tdjékoztatnia
kell a vezetoséget.
A nevelotestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil a szakmai
munkakozdsségekre az aldbbi jogokat ruhdzza at:
A dontési jogkorik koziil:

e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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* nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
A vélemenyezeési jogkorik koziil:
Szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhaszndlasa.
A neveldtestiilet a feladatkirébe tartozo tgyek elokészitésére vagy eldintésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, munkacsoportok alakulhatnak.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelotestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.
A tobb tanéven keresztil mikodo allando bizottsigok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelotestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység osszehangoldsira,

iranyitasara vezetot valasztanak.

A neveldtestiilet daltal létrehozhato alkalmi bizotisdgok:

Fegyvelmi Bizottsag

Feladata:

— a hazirendet sulyosan megszego tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgdlata
— az érintettek meghallgatisa utan targyilagos dontés hozatala

Tagjai: az intézmény vezetdje dltal felkért nevelbtestiileti tagok (3 fo)

Nevelési Bizottsag

Feladata

— a Pedagdgiai Programban meghatdrozott nevelési célok és feladatok megvalositdsanak
ellenorzése

— a tanulok neveltségi szintjének vizsgilata és értékelése

— konkret javaslatteétel a nevelés eredmeényessége érdekében

Tagjai:

— munkakdzosség vezetd

— intézményvezeto-helvettes

— a bizottsag tagjai a vizsgalat targyatol fiiggéen kiegésziilhetnek kiilso ideiglenes tagokkal,

megbizasukra az intézményvezetd adhat felhatalmazast
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Az atruhazott jogkor gyvakorldja a nevelo testiiletet tajékoztatni kiteles — a neveld testiilet dltal
meghatdrozott idokozénként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet szakmai munkakozdsségei intézménvi szinten:
o _Oktatotanari™ munkakozosség (tagjai: osztalyfonokok, betanitod tanarok )
e , Nevel6tandri” munkakozisség (tagjai: napkdzis tanarok, betanito tanarok)

Uj munkakézosséget csak a tanév elején, minden év szeptember 1.-ig lehet létrehozni.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkakozésségek feladatai a szakteriiletiikéin beliil:

— szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

— részt vesznek az intézmény nevelG-oktaté munkdjanak fejlesztésében (tartalmi, modszertani
korszeriisités, stb.),

— tantervek készitése,

~ egységes kovetelményrendszer (egység-, intézményszinten) kialakitdsa, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitisa,

~ szervezi a pedagdgusok tovibbképzéseit, segitséget nytjtanak a nevelok dnképzéséhez,

— oOsszeallitjdk a tanév végi vizsgak témakoreit (tételsorait) egység vonatkozasaban, ezeket
értekelik,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre @ll6 szakmai elbirdanyzatok
felhasznalasara,

— segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

— javaslatot tesznek a munkakdzdsség-vezetd személyére,

— segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetjének a munkaterv, wvalamint a
munkakézosségi tevékenységrol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

— illetékesek a munkakozisségben dolgozd pedagdgusok szakmai ellenorzésében,

— elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, az egységek munkatervei,

valamint tagjainak javaslatai alapjin Osszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint

tevekenykedik.

A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.
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A munkakdziisség vezetdjét a munkakozisség lagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza

meg a tanév idotartamara.

3.7. Tanulék kizdsségei

Az azonos évfolyamra, jard tanulok alkotjak az osztalykOzosséget. Az dltalanos iskolai
osztalykdzisség €lén, mint pedagogiai vezetd, az osztalytonok all. Az osztalyfonskit ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalykOzisség, mint az intézmény didkénkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly kiildittét (kiildbtteit) a diakénkormanyzatba.

Diakiinkormanyzat

Az intézményegység neveldtestiilete hagyja jova az egység diakinkormanyzatanak szervezeti
és mukddési szabdlyzatat.

A tanulokat a diakénkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelotestiileti értekezleten és az
Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés iilésein.

Az egység didkbnkormanyzatinak munkdjat segitd neveldt a pedagogusok javaslatai alapjan a
nevelOtestiilet, ¢és az egység diakdnkormanyzat-vezetoségének egyeztetésével az

intézményvezetd bizza meg.

3.8. Sziildi szervezet (kizisség)

Az iskolaban a sziiloknek a jogszabalyban meghatdrozott jogaik érvényesitése, ktelességeik
teljesitése érdekében sziildi munkaktzosség mikodik.

Az iskolai osztalyok sziiléi munkakdzisségeit az iskolaba jaré tanulok sziilei alkotjak,
amelyekbél az iskolai szinten felépiilo sziil6i szervezet jon létre.

Az iskolai sziiloi munkakozisség legmagasabb diontéshozo szerve: a két személybaol felépiilo
intézmeényi sziiloi munkakdzisseég ,,vezetese”, amely a sziilok koziil elndkét, elndkhelyettest
valaszt. A jarvanyiigyi készenlét idején a valasztas elektronikus uton torténik.

A sziil6i munkakizdsség elndke kizvetleniil az intézményvezetovel tart kapesolatot.

Az intézményi sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményi
szilloi munkakizosséget tanévenként az intézmeényvezetO-helyettes, valamint az
intézményvezetd tdjékoztatja 1-1 alkalommal az intézmény munkdjarél. A pandémids

helyzetre wvald tekintettel a kapcsolattartas, dontéshozatal e-mailben, a Koznevelési
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Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyeb
intézményi adminisztracios rendszerben kiildott iizenetekkel torténik. Sziilé csak az
intézmeényvezeto elozetes engedélyével, a jarvanyligyi eldirasok betartdsa mellett léphet be az
iskoldba.
Az sziiloi szervezetet (kzosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
 megvalasztja sajat tisztségviseldit,
= megvalasztja a sziilok képviseloit az iskolaszékbe,
o kialakitja sajat mik&dési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
ervenyesitésében,
e vélemeényezi az intézmeény pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeli ¢s mikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapesolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilkkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

3.9. Iskolai,- Kollégiumi szék
Az intézményben a magasabb jogszabalyokban elbirtak szerint az iskolahasznalok érdekeinek

jobb képviseletéért iskolaszék miikddhet. Jelenleg ilyen nincs, mert az érdekeltek nem kérték
a megalakitasat.

3.10. Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikddésérol az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos dallaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az iskoldban a helyi kiszosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Gnkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagl kamardk azonos szamu képvisel6jébol és az intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatal delegaltjabol all6 intézményi tandcs hozhatd létre.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rigzitett eléirasok szerint létre kell hozni,

ha barmelyik fél kezdeményezi.
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Az intézményi tandcsba minden érdekelt fél két-két tagot delegalhat. Az intézményfenntartot

az intézmeényi tanacsban egy o képviselheti.

Az intézmeényi tanacs tagjainak megvalasztasa:

a) A sziildk képviseldit a szillok javaslatainak sszegytijtése utan a sziiloi szervezet (kozisség)
iskolai valasztmanya titkos szavazassal valasztja meg egyszerl tibbséggel.

b) A tanulok képviseldit az iskolai diakonkormanyzat tagjai titkos szavazassal valasztjak meg
egyszer(i vagy mindsitett tobbséggel.

¢) A neveldtestiilet képviseldir a pedagogusok javaslatainak dsszegyiijtése utdn a nevelotestiilet
titkos szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tandcs sziiloi, tanuldi illetve neveldi képviseloi helve megiiresedik, az tjabb

valasztas elékészitéséért harmine napon beliil az iskola intézményvezetdje felelds.

Az intézményi tandcs mitkidése:

Az intézményi tanacs sajat miitkédési rendje és munkaprogramja alapjan mikddik.

Az intézményi tandcs joghore:

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrikkel rendelkezik.

3.11. A vezetik és az intézményi tanics kozitti kapesolattartis formija és rendje

A nemzeti kbznevelési tirvény alapjan a helyi kbzdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok,
a tanulok, a nevelotestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Gnkormanyzat, a
torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntarto képviseldibél alakult
intézmeényi tandcs a nevelési-oktatasi intézmeénynek a miitkodését érintoé valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanité egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal valé kapesolattartasaért az intézményvezeté a felelos.

Az intézményi tandcsot muikodési rendjében meghatarozott tisztségviseloje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartds soran.

Az intézményvezeto félévenkeént egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikddésérdl.

Az intézményi tanacs elndke szamara a nevelotestiilet félévi és a tanévi pedagogiai munkajanak

hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzokdnyvet a tanéw
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rendjérdl szoloé miniszteri rendeletben meghatdrozott hataridon beliil az intézményvezetd
elkiildi.

Az intézményi tandcs képviseljét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a didkénkormanyzat
vezetsége részére tartando tajékoztato értekezletre, melyet az iskola intézményvezetdje évente
harom alkalommal (tanév elején. félév végén és a tanév szorgalmi idoszakdnak végén) hiv
dssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérdl szolo nevelotestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitéséral.

Szilkséges esetben az intézményi tandcs képviseléje az iskolavezetdség, valamint a
nevelotestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetosége kozotti kapesolatiartas egyéb szabalvait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs mikodési rendje, valamint munkaprogramja

hatarozza meg.

3.12. A vezetik és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

3.12.1. A vezetok és az alkalmazotti kizosségek kozitti kapesolattartds formdi és rendje
A vezetok és a kizalkalmazotti testiilet félévente, a vezetok és a nevelotestiilet hetente, vezetok
€s munkakozdisség-vezetok évente, illetve sziikség szerint lilnek Gssze. A rendszeres, konkrét

idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.12.2. A szakmai munkakizisségek kozotti egyiittmiikidés formii és kapcsolattartdsdnak
rendje

A munkakdzosség-vezetok félévente legalabb két alkalommal iilnek dssze, illetve sziikség
szerint. Ezen idopontokat kozosen éllapitjidk meg, errdl az intézményvezetd-helyettest
tajékoztatjak. A jarvanyligyi helyzetre valé tekintettel az alapvetd egészségvédelmi

intézkedesek, szabalyok betartasaval.

3.12.3. A diakinkormdnyzati szerv, valamint az intézményi vezetok kozitti kapesolattarids
formdi és rendje

Az intézményvezeto-helyettes félévente tajékoztatja a didkdnkormanyzat vezetdjét a tanul6i
jogviszonnyal Osszefiiggd tervezett intézkedésekrdl, s megvitatjak a tanulokat érintd

kérdéseket.
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Az intézményvezetd az intézményi didkkozosség képviseletében eljard vezetdségnek ot
munkanappal elébb kdteles megkiildeni azoknak az intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel
kapcsolatban a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét
kdtelezoen ki kell kérni.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatisihoz — sziikség szerint — igénybe veheti az iskola
helyiségeit, televiziojat, magndjat, hangfalait, sporteszkozeit, sth.

Megjegyzés: Jelen virushelyzet figyelembevételével minden megbeszélés és tajékoztatas
online lesz megtartva. A rendkiviili jogszabéalyokat betartva, kivételesen fontos teenddk
megvitatisara a didkonkormanyzat kisebb létszdmban és maszk haszndlatival megtarthat,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kiznevelesi intézmeények névhasznalatarol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

3.12.4. Az intézményi sportkir, valamint az intézmény vezetése kizotti kapesolattartds formai
és rendje

Az intézményvezeiG-helyeties félévente tdjékoztatja a sportkir vezetGjét a sportkorrel
Osszefiliggd tervezett intézkedésekrdl, s megvitatjak a tanulokat érintd kérdéseket. Havi
rendszerességgel attekintik a helyszineket és az idopontokat, a sziikséges teenddket. Err6l
beszamol az intézményvezetdi értekezleteken.

Minden tanév elokészitésekor attekintik a miikGdeés feltételeit, a mikddéshez szilkséges
idokeretet, az éves program tervezetét.

A sportkor feladatainak ellatasahoz — sziikség szerint — igénybe veheti az iskola helyiségeit,
televiziojat, magnojat, hangfalait, sporteszkozeit, stb.

A sportkdr vezetdjét az oktatasi intézményvezetd-helyettes bizza meg.

3.12.5. A vezetdk és az iskolai sziildi szervezet kdzotti kapesolattartds formidja

A sziiloi munkakozdsség elnbke kozvetleniil az intézményvezetovel tart kapcesolatot.

Az intézmeényi sziiloi munkakdzosséget tanévenkeént az intézményvezeto-helyettes, valamint
az intézményvezetd tajékoziatja 1-1 alkalommal az iskola, az intézmény munkajarol.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezeési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd-helvettes vagy intézményvezetd

kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
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3.13. Az iskola kozosségei kozotti kapcsolattartds rendje

Pedagogusok kizdsségei — tanulok kozdsségei

Az osztalyok és a neveldtestillet kzitt az osztalyfonok, illetve az osztalvfondk helyettesen
keresztiil valosul meg a kapcsolat. A kapcsolattartasra minden héten az osztalyfoniki ora all

rendelkezésre, szitkség esetén orakdzi sziinetben is megvalosulhat.

Pedagogusok kézdsségei — sziil szervezetek (kozisségek)

A tantestiilet tagjai a tanév sordn két-két alkalommal szobeli tajékoztatast adnak a sziilknek
sziil6i értekezlet és sziiloi fogadas keretében. A munkaterv régziti mind a sziiloi értekezletek,
mind a sziiléi fogadas idopontjat. Amennyiben a sziil6 ezen az idéponton tidl is tajékozodni

szeretne telefonon vagy irdsban (pl. e-mail) idépontot egyeztethet.

3.14. A kiilsé kapcesolatok rendszere és madja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:

— a Fenntarto képviselojével

— a Klebelsberg Kozponttal

— a Févéarosi Onkormanyzattal

— a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi Bizottsagi Tagintézményeivel

— a Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatokkal

— a fovarosi és vidéki Gyermekjoléti Kizpontokkal

— a Heim Pal Gyermekkorhdz (mint az intézmény-egészségligyi ellatast biztositd

egészségligyi szolgiltatd) megbizottjival

3.14.1. Kapcsolattartds a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal

A tanulok magas szinvonala és eredményes ellatisa érdekében az intézmény folyamatosan, az
éves munkaterv és a szakmai munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakmai szolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatisa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbozo — a pedagogiai szakmai szolgéltato intézmények dltal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mdas rendezvényeken

torténd részvétel atjan valosul meg.
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A szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelos, aki
a nevesitetl partnerintézmények vonatkozasiban az egyiittmiikiidés feladatainak végzésével a

nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapesolattartds fobb formadi:

— az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozd  konferencidkon,
tanacskozasokon.  mihelymunkdkon, tovdbbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzulticiokon és mds szakmai rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozossegek kezdemenyezésére;

— évente tdbb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol:

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonskok, a
gyermekvédelmi felelos, és fejlesztopedagogusok bevondsaval.

3.14.2. Kapcsolattartds a gyermekjoléti kizpontokkal

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a tankételes tanulok esetében az igazolatlan hianyzas
jelzése. a tanulok veszélveztetettségének feltarasa, a személyiségfejlodést karosité problémak
kezelése sziikségessé teszi gyermekjoléti feladatok ellatasat, gyermekvédelmi intézkedések
megtételét. Ezen esetekben az iskolai gyermekvédelmi felelosnek problémafeltaro, jelzo,
tajékoztato, konzultacios. problémakezelo szerepe van.

A kapcsolatfelvételt kezdeményezheti az iskola, a gyermekjoléti szolgalat, ill. a kliens és
csaladja, mely torténhet levélben, telefonon, és személyesen is.

Az iskola jelzesi kotelezettségét tirvény szabalyozza.

A nem tankdteles tanuldk esetében az eljaras rendje megegyezik az elozoekkel. de a

hianyzasokra nem vonatkozik a jelzési kitelezettség. Ezt az iskola sajat hataskdrben oldja meg.

3.14.3. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi elldtasdt biztosito egészségiigyi szolgaltatdval
A tanulok rendszeres egeészsegiigyi feliigyeletet és ellatasat, ill. az egészségnevelést az
intézmeényben iskolaorvos és védono biztositja.

— Az egészségligyi szolgalat altal meghatarozott idopontokban, folyamatosan iskolaorvos és

vedond all a tanulok rendelkezésére.
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— Az iskolaorvossal, a fogdszati szakellatissal, a keriileti egészségellatd szolgdlattal valo
rendszeres kapcsolattartds az apolo feladata. Telefonon, e-mail-ben, faxon, személyes

kapesolatiartassal biztositja a szolgdltatas zokkenémentes lebonyolitésat.

4. Miikiodés rendje

4.1. Munkarend, munkaidd az Iskoldiban

Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 7.00-t6] 18.00-ig van nyitva.

A tantestiilet iskolai egységben dolgozo tagjai 18.00 oraig tartdézkodhatnak az iskolaban.

Az intézmény kozalkalmazottai munkaidé alatt csak a kozvetlen vezetd engedélyével
hagyhatjak el az iskola, illetve a kollégium teriiletét.

Szombaton és vasarnap az iskola zarva van, illetve az esetleges iskolai programoknak
megfelelden tart nyitva.

A reggeli tgyelet 7.00-kor kezdodik 7.45-ig tart. A folyosdkon 7.45-t6l a tanitas kezdetéig,
valamint az drakdzi sziinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt — tandri tigyelet miikddik.

A tanitds kezdete 8.00 6ra. A tanitasi ora 45 perces. Az oOrakdzi sziinetek idejét, rendjét a
hazirend hatarozza meg.

A tanulé a tanitasi ido alatt csak az osztalyfonike, annak tédvollétében az intézményvezetd-
helyettes engedélyével hagvhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 15.00 (pénteken 14.00) 6ra
kozott.

Nydari sziinetekben a titkarsagon minden hét szerdajin 8.00 oratol 12.00 oraig ligyeletet kell
tartani.

A vezetdk benntartozkodasa

Az intézményvezetd és intézmeényvezetd-helyettes kéziil szorgalmi idében munkaidé alatt
valamelyikilkk az iskolaban tartézkodik. (Akaddlyoztatisuk esetén helyettesitésrol
gondoskodnak.)

Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatdkat az iroddba kell kisérni, melyrél a portan
igyeletet ellatd személy gondoskodik.
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4.2, A belépés és benntartézkoddas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménybe a fenntart6, tovabba a feliigyeletet gyakorld szervek tisztviseléi kiilén
engedély nélkiil léphetnek be. Biintetoiigyekben eljard hatosagok ligyintézii az intézménybe
az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan léphetnek be. az ellatottakat az erre kijelolt
pedagogus munkakorii dolgozdja jelenlétében hallgathatjdk ki, aki ez alkalommal az
intézmenyi torvényes képviseletet atruhazott jogkorben gyakorolja.

Ugyancsak az intézményvezetd engedélyével léphetnek az intézmény teriiletére a megrendelt
munkakat végzo vallalkozok, illetve ezek alkalmazottai. A munka cégszerii megrendelésével

ezen engedeélyt megadottnak kell tekinteni.

4.3. A tanorin Kiviili foglalkozisok szervezeti formai, idokeretei

A szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat a tantargyfelosztasban, illetve a tanév rendjében

szerepeltetni kell.

Napkizi:

— A napkdzis foglalkozasokra valo felvétel a sziilok igénye alapjdan minden feliigyeletre
szorulo tanulé részére biztositott. Tanév kizben is igényelheto az ellatas. Szervezése az 1-8
evfolyamon térténik.

— A napkdzi a szorgalmi idoszak alatt mikédik a kdvetkezo formaban: az utolso tanitasi 6ra
végét kivetden kezdodik, és 16.00 ordig tart, A sziilok kérésére azt kisvetden 17.00 oraig,
igény szerint, Gsszevont ligyelet szervezheto.

— A téli, tavaszi sziinetekben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a didkok feliigyelete,

¢s az etkezési szolgaltatas sziiloi igény szerint miikddik, ekkor a csoportok Gsszevonhatoak.

Szakkorok

— A szakkorok inditasarél - a szakmai munkaktzisségek és a szilldi munkakdzosség
veleményének meghallgatasaval - az intézményvezetd dont és bizza meg vezetojét.

— A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil lehet jelentkezni. Aki egy
adott szakkorre jelentkezett, az abban a tanévben koteles a foglalkozasokon részt venni.

— A szakkiri foglalkozasok oktoberben kezdGdnek és majus végéig tartanak.

— A foglalkozasok iddtartama heti egy ora (45 perc) vagy ciklusonként 2 6ra (90 perc). Ettél

csak nagyon indokolt esetben lehet eltérni.
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— Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az intézményvezetd-helyettes hagy jova. A

megbizast ellatok szakmailag és pedagégiailag felel6sek a program teljesitéséért.

Versenvek

— A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
gyermeknap része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait, felel6seit.

— A teriileti ¢s az orszdgos fordulokra tovidbbjutott tanulokat a verseny idejére az
intézményvezetd mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel aldl.

— Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a hézi. helyi, kirzeti, orszigos versenyeken

helyezest elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzisség megismerje.

A mindennapi testedzés formai:

Az intézmenyegységben a mindennapi testedzést a testnevelés ordk mellett az alabbiak
szolgaljik:

— sportkori foglalkozas,

— sportnap,

— sportversenyek.

Az iskola biztositja tovabba, hogy (igény esetén) az 6szi €s tavaszi idészakban az udvar, téli
idoszakban a tornaszoba — testnevelé tandr felligyelete mellett — a tanulok rendelkezésére
alljon.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idore.
A tanulok részvétele dnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

A tanulok iskolan kivili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjiban is részt vehetnek. A

részvételt az osztalyfonsknek kell bejelenteni.

Iskolai sportkar:

— A tanulok részvétele dnkéntes, torekedni kell arra, hogy a foglalkozésokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

~ A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok, alsé tagozatos neveldk
szervezik a szorgalmi idére, figyelembe véve a mindennapos testnevelésre vonatkozéd

térvényi eloirasokat.
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— Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az intézményvezeto-helyettes hagy jova. A

megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelbsek a program teljesitéséért.

4.4. A hagyominyok dapolasaval kapcesolatos feladatok

Az iskola, az intézmény hagyoményainak apoldsa, az intézmény jo hirnevének megorzése és
Gregbitése a kbzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A pedagbgiai programban rdgzitett megemlékezésekre, linnepélyekre, rendezvényekre
vonatkozo idépontokat, valamint a szervezés feleloseit az éves munkatervben hatirozzuk meg.
A fovarosi tinnepségeken az iskoldt az intézményvezeld és az intézményvezetd-helyettesek
képviselik, értesitik, illetve felkérik az intézmény minden dolgozdjat és tanulojat a
rendezvényen vald részvételre.

Névadonk, Eltes Matyis emlékére Eltes Emléknapot és Eltes Miihelyt szerveziink
(lehetoségeinkhez képest) aprilis és oktober honapban.

4.5. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljiris részletes szabdlyai

Az elsofokn fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelotestillet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dént. A hatarozatot irdsba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, és a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

A sziiloi szervezet €s a didkdnkormanyzat kizos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kzosen miikédtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megelozo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegeshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése. ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditisarol a nevelGtestiilet déntését kiivetden az intézmény vezetdje a
didkénkormanyzatot - a didkénkormanyzatot segité pedagdgus révén -, a sziiloi szervezet
vezetdjét, a sértett és a kitelességszego tanulot, illetve torvényes képviseldjét - az osztalyfondk
utjén - haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figvelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdséanak
lehetoségére.

Egyeztetd eljaras lefolyvtatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sértett tanulo sziiloje, valamint

a kitelességszegd tanulo sziildje egyetért.
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A sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil - irdsban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaris lefolytatisat nem kérik, tovabbé ha a
bejelentés iskolaba torténo megérkezésétdl szamitott tizentt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egveztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a diakbnkormanyzat, a sziil6i szervezet és az
intézményi tandcs — ennek hidnydban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsira a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyveét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadija.

Az egyezietd eljaras lefolytatdsaért felels személy az intézményvezetovel valé konzulticio
utan jeléli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljards
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzdkinyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kévetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelessépszegd és a sértett az egyeztetési eljdrisban megidllapodott a sérelem
orvoslasaban, kizos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszieni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
tanulé sziiloje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasara kitott irasbeli megallapodasban a felek kikitik, az egyezteto eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd tanuld
osztalykozosségeében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjén, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatisa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve ha a sziil6é gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyr sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotébbséggel hozza.

Az diakdénkormanyzat vélemeényet a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljirds sorin a didkdnkorméanyzatot segité pedagdgus ismertet.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetdé — a nevelbtestillet véleményének
kikéréset kdvetden — olyan pedagogust biz meg, akitol az ligy targyilagos elbiralasaban valo
részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljdras meginditdsardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a sziilGjét a fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras soran
a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, €s allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulot és
a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasiaval megbizott pedagogus - az intézményvezetovel valod
egyeztetést kivetden - kijeltli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyvalas) helyét, idopontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljarasi
cselekmények mads résztvevbinek értesitéséril.

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

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljards lefolytatdsaval a nevelbtestiilet altal egyszeri
szotdbbséggel megbizott Gttagh pedagdgusokboél 4llé bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott intézményvezet6i déntést koveté harminc napon beliill. A fegyelmi
targyalast lefolytaté bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerl szotibbséggel elnskot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsiag donthet tgy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviselije kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elnike
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsig legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kitelesseégszegés elkivetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kitelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegeést a tanulo kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetését kioveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek (sziilonek).
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Megrovis és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a sziilé is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
Az elsofoki hatdrozat ellen a tanulé és a sziild is nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendit napon belill kell az intézményvezetohoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény
intézményvezetdje a kérelmet az tigy Gsszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.
A tanul6 — a megrovis ¢s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabh:
meghatarozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;
athelyezés madsik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa - killonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggeszthetd.
A fegyelmi ligy elintézesében és a hatirozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kitelességszegd tanulo

— kozeli hozzatartozoja,

— osztalyfondke illetve osztalytanitoja.

— napkozis neveldje,

— felsos tanulo esetén volt osztalytanitoja,

— afegyelmi vétség sértettje,
akitdl az ligy targyilagos elbirdldsa egyéb okbol nem varhato el.
A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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4.6. Az intézményben folyé belsé ellenorzésre vonatkozd szabilyok
Az iskolai belso ellentrzés feladatai:
o biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyeb belst szabalyzataiban eloirt) miikodését:
o segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatdt munka eredményességet,
hatékonysagat;
e segitse elo az intézmény takarékos. gazdasigos, hatékony mikadését;
« az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavegzéserol:
e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
elbirdsoktol, kbvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfelel6é szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapesolatos

belso és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:
A belso ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapesolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni:

s az ellenorzitt dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figvelemmel kisérni:

e az ellenorzétt dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kémni.

A belso ellentrzést végzo dolgozo kiteles:
s az ellenorzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az intézmény belso szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni:
» az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kézoblni az ellendrzitt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kizvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétsl kapott utasitas

szerint idoben megismételni.
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Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kitelességei:

a) Az ellenorzitt dolgozo jogosult:

b)

e az ellendrzes megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kizvetlen feletteséhez.

Az ellentrzitt dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellenorzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiten;

e a feltart hianyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végz dolgozo a belso ellendrzést kiteles a jogszabédlyokban, az iskola belsd

szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét

tajekoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo. illetve az ellenorzitt, vagy annak felettese) keéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzinek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését ajra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeld:

ellentrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek:

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdilkoddsi és tgyviteli és
technikai jellegii munkdjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat:

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

dsszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenorzési tervet:

felligyeletet gyakorol a belso ellentrzés egész rendszere és mikidése felett.
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Intézményvezeii-helyettes:
Folyamatosan ellentrzi a dolgozék nevelG-oktatd és iigyviteli munkajat, ennek sordn
kiilonosen:

e aszakmai munkakozisségek vezetdinek tevékenységét:

= apedagogusok munkavégzesét, munkafegyelmét;

s a pedagogusok adminisztracios munkajat;

e a pedagogusok nevelé-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakizésség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakézisségbe tartozo pedagogusok nevelo-oktatd
munkadjat, ennek soran kiilondsen:

e apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

* anevelo és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).
Az intézményvezelé egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogk&rrel felruhdzva belso ellentrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenorzést végzo,
illetve az ellenérzétt dolgozok kijeltlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A pénziigyi belso ellenorzés filggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikddését fejlessze, és eredményességét
nivelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkdzelitéssel és modszeresen ériékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellenorzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

4.7. A pedagdgiai munka belsi ellenérzésének rendje

A nevelo-oktatbmunka belso ellenorzésének megszervezeéséért és hatékony mikddtetéséért az
intézményvezetd felelos. A belsod ellenorzés programjat az éves munkaterv tartalmazza a
pedagogiai program alapjan. Az oktato-neveldmunka belso ellenorzése kiterjed a tandran kiviili

foglalkozasokra is.
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Az oktato-neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak:

— intézményvezetd,

— intézményvezetd-helyettes

— munkakzisség vezetok.

Az oralatogatasok, ellendrzések tapasztalatat kzvetleniil a szaktanarral, illetve félévkor és év
veégen a tantestiilettel ismertetni kell.

Az ellendrzés modszerei:

tanordk, tanodran kiviili foglalkozisok latogatasa,

— irdsos dokumentumok vizsgilata,

tanuldi munkak vizsgalata,

beszdmoltatis szoban, irasban.

4.8. A konyvtar mikidési rendje

4.8.1. A kinyvtdr igénybevételének és miikodésének dltaldnos szabdlyai

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6ndllé ismeretszerzésének elosegitése
érdekében mikdsdik a kényvtar.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos.

A kényvtarba a beiratkozds az iskolaba torténd felvétellel térténik, és az iskola elhagydsdval
zarul.

A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgéltatasok igénybevétele esetén).

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijiése, feltirasa, nyilvantartdsa, rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositasa, kilesonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsok tartisa, amely a kinyvtaros
dolgozd iranyitasaval torténik.

Az iskolai kényvtar mindennapi milkidtetéséért, feladatainak ellatasaért a kiinyvtaros tanar a
felelos.

Az iskolai konyvtir szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola pedagdgusai, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

|

tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
— a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

— a konyvtar dokumentumok helyben torténo hasznalatanak biztositasa,

|

a konyvtari dokumentumok kdlcstnzése,

40
Budapest X. kerileti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollegium




Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

- tajékoztatas nyijtisa mas kényvtdrak szolgaltatdsairol és dokumentumairdl,

— valamint mas kényvtarak altal nytjtott szolgaltatisok elérésének segitése.

A nevelbknek az iskolai kényvtarban tervezett tandrai és tanorén kiviili foglalkozdsok vérhato
idopontjat, témdjat, az igényelt szolgdltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtdros tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil lehetové
tegye a gyl(jtemeény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzata régziti.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak.

A koényvtar haszndlata az iskola tanuldi és dolgozdi esetében megkotottség nelkiili, ezért
rogziteni kell az allomanyvédelem jogi biztositékat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
s helyben hasznalat
e kdlcsonzés

* csoportos hasznalat

Helvben hasznalat:

A helyben haszndlat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtaros tanamak szakmai segitséget kell adnia:

|

az informacié-hordozok kozti eligazodasban,
— az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikédjinak alkalmazdasdban,

— technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartisban nem kell
rogziteni.

Kélcsonzés:

A konyvtarbdl dokumentumot csak a kinyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcstndzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Az atvételt a kélestnzo alairasaval kell hitelesiteni.
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Az egyidejlileg kiklcstndzhetd dokumentumok szama: 3 db

Kélestnzési ido: 14 nap.

Az elveszett, vagy erfsen megrongalt dokumentumot az olvasé kiteles egy kifogdstalan
példannyal, vagy a kbnyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

A nyilvintartdsi  id6 mértéke a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden keriil

meghatarozasra, amelyet fel kell tiintetni az érarendben.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtdros tandr, az osztalyfonikok, a
szaktanarok szakordkat tarthatnak.

A kodnyvtar heti 4 éraban tart nyitva:

Kedd: 14.00 -t6l - 15.00 -ig

Szerda: 14.00 -t61 - 15.00 -ig

Csiitortik: 14.00 -t6l — 15.00 -ig

4.9, Tankonyvrendelés és tankonyvellatas

4.9.1. Az iskolai tankinyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A  tanordkon hasznalandd tankonyveket a szaktanir vilasztia meg a hivatalos
tankdnyvjegyzékbol. A tankdnyvrendelést az intézmény tankonyvfelelose késziti el, az
intézményvezetd véleményezi, és a Kelet Pesti Tankeriileti Kbzpont igazgatoja hagyja jova.
4.9.2. Az iskolai tankinyvelldtas megszervezésének helyi rendje

A tankdnyvfelelost az intézményvezetd bizza meg. A tankdnyvfelelos a februar 15-ig
megkapott, majd jovahagyott tankdnyvigény alapjan lebonyolitja a megrendelést, szallitiskor
dtveszi, €s az iskola dltal kijelolt helyiségben tarolja a konyveket. Gondoskodik arrél, hogy a
tankdnyveket az elore egyeztetett idopontig minden tanuld megkapja.

4.10. Intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézménybol leltari felszerelést, anyagot csak a intézmény intézményvezetdjének irdsos
engedelyevel lehet elvinni.

A tiirvény hatdlva ala tartozo bodulatkelto és aktivalo szerek behozatala és hasznalata tilos az
intézményben.

Az ellatottakkal kozvetleniil foglalkozok szeszes ital hatasa alatt nem allhatnak.
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Szakkon vagy karbantarto munkara hasznalt szert bodulatkeltésre, vagy mas rendeltetés ellenes
modon igénybe venni tilos!

A fenti eléirdsok ellenbrzése, a visszaélés megakaddlyozdsa, minden kézalkalmazott feladata.

4.10.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

Az iskola tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen jelennek meg.
Az iskolaorvos rendszeresen végez sziirovizsgalatokat, melyek eredményeirdl a sziiloket vagy
a gyamot tdjékoztatja, javaslatot tesz az esetleges szakvizsgalatokra, gyogykezelésekre.
Tanévenként meghatdrozott évfolyamok. meghatdrozott idépontban orvosi vizsgalatban
reszesiilnek, védooltast kapnak.

A vizsgalatok idejérdl a sziilét értesiteni kell.

A tanulokkal kapcsolatos iskolaorvosi teenddket a Heim Pédl Gyermekkérhdz szakembere
vegzi.

A tanulok és nvendékek napi egészségligyi ellatdsaban az apolo személyzet kozremikodik.

4.10.2. A dolgozok feladatai a tanuldbalesetek megeldzésében és baleset esetén

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, teenddket, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat a
szorgalmi idé megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas, kirandulas, sth.
sordn) az életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelben ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az intézmény Munka és Tiizvédelmi Szabalyzatdban
foglaltak szerint kell eljami. Az iskola a jogszabdlyban meghatarozottak szerint kivizsgélja és
nyilvantartja a 3 napon til gyogyuld gyermek- és tanulébaleseteket.

Gyermekbetegség esetén sziikséges teendd:

A beteg tanulé az orvos dltal meghatarozott idészakban nem ldtogathatja az intézményt. A
pedagogus szerint, ha a gyvermek beteg, gondoskodik a tiébbi gyermekrdl és a lehetd
legriévidebb idén beliil értesiti a tanuld sziileit, gondviseljét. Azt, hogy a gyermek egészséges.
orvosnak kell igazolnia.

Baleset, sériilés, akut megbetegedések esetén az intézményegység értesiti az iskolaorvost, a
mentdket, a gyermek, a tanuld sziileit vagy az dltala elbzbleg megnevezett személyt a sziild

(gondviseld) lakcimén vagy az altala megadott telefonszamon,
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A nevelési és oktatasi intézményben a gyermekek, tanulok szdméra szervezett rendezvényen
tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztisa.

A tanulokat a tanév elején tajékoztatni kell a Hézirendrdl. azokrol a tiltott magatartasi
formakrol, melyeket tiltunk, a baleset-megel6zés legfontosabb feladatairdl. Ezt a tajékoztatast
nagyobb rendezvények elétt meg kell ismételni (osztalyfondk, szaktanar, nevelétandr).
Tizmegelozés. A tiizmegelozéssel kapesolatos tdjékoztatas keretében tanévenként ,.proba
tizriado™-ra kerill sor gyakorlatként, kivonuldssal a kijeldlt helyekre. A konkrét teendoket

kiilon szabalyzatok tartalmazzak,

4.10.3. A rendkiviili esemény, bombariadd (sth.) esetén sziikséges teenddk

Bombariadora okot ad6 kériilményrdl értesiteni kell a legktzelebbi vezetdt, és a rendbrséget.

Az épiilet kiliritése esetén a tlizvédelmi riadéterv szerint kell eljami, kivéve, ha az adott

helyzetben mas ddntés meghozatala célszeriibb.

— mindig be kell tartani a rend6rségi akeio vezetdjének az utasitasait,

- a renddrségi utasitdsokat az intézmény teriiletén az éppen bent intézkedésre jogosult,
intézményhez tartozo személy hajtatja végre, ezen idéponthoz igazododan lehet az épiiletben
az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, ligyeletes neveld és az éjszakai
iigyeletes is,

— az intézkedo személy utasitasait mindenki kiteles betartani,

~ ha sziikséges az ¢piilet elhagydsa, akkor minden helyiség a pillanatnyi nyitott vagy zart
allapotaban marad,
osztalynaplot ki kell vinni, ha ennek megtétele nem okoz tovabbi veszélyt),

— a felndtt dolgozok, illetve a tanulok a kijel6lt gyiilekezd helyekre kitelesek vonulni,

— a gylilekezo helyek engedély nélkiil nem hagyhatok el.

— az alkalmazhato jelzés modjai:

¢ elektromos csengd.
e kolomp,
= szobeli utasitas.

A bombariad6 miatt elmaradt 6rdk szombati napon keriilnek megtartasra.
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4.10.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az iskola vezetbje tlizvédelmi tevékenységét a tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
vegzi. Egyéb katasztrofa- és polgari védelmi tevékenység esetén kapcsolatba lép a fenntartoval.
Ha nem sikeriil felvennie a kapcsolatot, akkor az dltalinos életet és vagyont Ovo

rendelkezéseket alkalmazza.

4.11. A Kollégium miikédési rendje
4.11.1. Altalénos szabslyok
A kollégiumi tanév helyi rendjét az iskolai, valamint a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kémi az iskolaval egyilittmiikédé didkénkormanyzat vezetdjének
véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
— a foglalkozas nélkiili munkanapokat
— a sziinetek idotartamat

- a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megiinneplésének idépontj4t

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.
A kollégiumban foglalkozas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérdl, foglalkoztatasarol, melyet a kollégium vezetdje, annak hidnyaban az oktatasi
intézményvezetd-helyettes koordinal. A kollégium szakembergardaja havonta egy alkalommal

munkaértekezletet tart.

4.11.2. Kollégiumi tanuldk fogadasanak rendje

A kollégiumban lakhatast a tanév sordn a sziil6k igénye alapjan folyamatosan biztositott. A
hétvégére haza utazd gyermekek hétfon reggel 6 oritol érkeznek vissza.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérod
hozzitartozd a kollégiumba érkezéskor és tdvozaskor, a tanuld csomagjainak széllitdsara
sziikséges idotartamig.

A kollégiumban a bentlaké tanulo altal meghivott vendég a kollégium hazirendjében
meghatarozott idotartamig és feltételek betartdsa mellett tartozkodhat.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi a meghivottaknak az intézmény valamely nyilvanos

rendezvenyen valo tartézkodas eseten.
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4.12. Intézményi étkeztetés

Az intéezményi étkeztetést igenyvbe vehetik:

~ a kollégiumi ellitas keretében ndlunk laké didkjaink, szdmukra napi Gtszori étkezést
biztositunk (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora);

~ az iskoldba naponta bejardé napkdzis és tanuloszobas tanulok, a sziilok déntése szerint
tizorai, ebéd és uzsonna, tizorai és ebéd vagy ebéd és uzsonna, illetve csak ebéd étkezést
vehetnek igénybe;

- az intézmeény dolgozoi, — munkabeosztasuktol fliggben — reggeli, ebéd és vacsora étkezést
vehetnek igénybe.

Az étkezés csak megfeleld téritési dij befizetése ellenében vehetd igénybe. A befizetés elore

torténik, készpénzben vagy atutalassal a kifiiggesztett rend szerint. Az étkezési dij mérséklésre

vagy téritésmentességre csak azok a tanulok jogosultak, akik szdmdra ezt a jogszabalyi

eldirasok lehetové teszik a bemutatott dokumentumok alapjan.

4.13. Elektronikus iton eléaillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus aton eloallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kiteles

papiralapt formaban is elGdllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —

papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kévetoen:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével,

— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utaldst: ..elektronikus
nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

~ az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kdvetelmények megtartisdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az

intézmeényvezetonek kell gondoskodnia.
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4.14. Elektronikus uton elédllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylink az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, toviabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban téroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

szemelyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.15. Egyéb jogszahily iltal eliirt, de szabilvzatban nem részletezett kérdések

Vezetd, magasabb vezetd valaszids esetében a véleménynyilvanitds formdja

A Tankeriileti Kozpont az intézmény vezetdjének megbizdsaval (és megbizdsdnak
visszavonasaval) kapesolatos javaslatanak kialakitdsa elott beszerezi a vezet6i palyazat részét
képezl vezetési programmal kapesolatosan

az intézmény alkalmazotti kdzosségének (pedagdgusok és mas munkavallalok),

a sziiloi szervezet, kbzisség,

az iskolai diakénkormanyzat

véleményét.

A vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informaciot idoben hozzaférhetové kell tenni a
véleményezési joggal rendelkezok részére, amely a fenntartéi javaslat meghozataldhoz
rendelkezésére all. Jogszabaly értelmében a véleményezési joggal rendelkezbk maguk

hatdrozzik meg, hogy miképpen alakitjak ki allaspontjukat a vezetdi programroél.
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Az alkalmazotti kizisség feladata:

— Az alkalmazotti kozosség Gsszehivott {ilésen megvitatja a palydzati programot vagy
programokat. Az ertekezletre meg kell hivni a palyazatot benyujto személyt/személyeket. A
palyazonak lehetéséget kell biztositani, hogy ismertesse elképzeléseit.

— A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti kbzosség dontésének meghozatalaban, amikor
személyerol, illetoleg az altala benyujtott vezetési programrol szavaznak.

— Az alkalmazotti kor tagjai a rendelkezésre all6 informaciok alapjan megszavazzak (kérésre
titkosan) az altaluk tamogatott palyazo személyét. A titkos szavazast egy munkavallalo is
kérheti.

— Az irasos véleményt atadjdk a regndléd intézményvezetésnek és dokumentaljak az iilést
(meghivo, jelenléti iv, jegyzokonyv).

4.16. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az IMIP, a Hazirend az iskola
kinyvtaraban keriill elhelyezésre, wvalamint megtekintheté az intézmény honlapjan
(www.eltescentrum.hu).

A sziilok - elozetes idopont egyeztetést kivetden - szobeli tajékoztatast kérhetnek az intézmény
Pedagogiai programjarol az oktatasi igazgatohelyettestdl, kollégiumvezet6tol.

Az érdeklédok minden nap 09.00-15.00 (pénteken 12:00) éréig az intézményvezetd-helyettesi
vagy az iskolatitkdri iroddban megtekinthetik a dokumentumokat, vagy olvashatjik az

interneten.
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5. Zaro rendelkezések

5.1. A SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2021.02.01. napjan, a fenntarté jovdhagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

5.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozis
esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast

az iskola intézményvezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Budapest, 2020.12.10.

Weéber Gyongyi

intézmeényvezetd
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A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény Sziil6i Munkakozossége 2020.12.10.
napjan tartott dlésen megtirgyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkorményzat
véleményezési és egyetértési jogat jelen SZMSZ feliillvizsgilata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetérive a nevel6testiiletnek
elfogadasra javasolta.

..... M%\w —

Nagy Erika
sziiloi munkakozisség vezetdje

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2020.12.10. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
es egyetertesi jogat jelen SZMSZ felilvizsgilata sordn, a jogszabalyban meghatérozott
iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestilletnek elfogadasra

javasolta.

Y )

Dezse Laszlo
diakénkormanyzat vezetdje
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2020.12.10. napjan

elfogadta.
(
Dovalegy. Zruzatinn i -
Boronkay Zsuzsanna Demeter Maria
hitelesitd nevel6testiileti tag hitelesito neveldtestiileti tag

Fenntartoi jovahagyas hatdrozatszama:
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6. Az SZMSZ elfogadasa és jovihagydsa

Az Intézmeny szervezeti és mikdodési szabalyzatat az iskolai diakénkormanyzat 2021.01.29.

napjan tartott iilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az iskolai szilldi szervezet 2021.01.29,

napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Az Intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézményi tandcs 2021.01.29. napjén

tartott iilésén véleményezte és elfogadisra javasolta.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval az iskola fenntartoja egyetért, az abbol a

Jjogszabilyi elbirasokon feliil ra harulo tobbletkdtelezettségeket villalja.

Az Intézmény szervezeti és miikiodési szabdlyzatit a neveldtestiilet

a 2021.01.29. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: : W sdapest y 2\

A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Budapest X. keriileti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium nevelétestiilete az
intézmeny modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikddési szabdlyzatat,
az iskolai kozosségek véleményalkotasat kivetden, 2021.01.29-én 14"-kor elfogadta.
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Budapest X. keriileti
ELTES MATYAS
Altalanos Iskola és Kollégium
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
Titkarsag és fax: 06/1-262-4313
titkarsag@eltescentrum.hu  igazgato@eltescentrum.hu

Ugyiratszdm:..............c.ccinne

FELADAT LEIRAS

1. A foglalkoztatott meve: .................ccovivviniinnnnnn
2. A vezetdi megbizis megnevezése: intézményvezeto-helyettes

IL.

X A vezetdéi megbizis célja: Az intézményvezetd munkdjanak segitése az intézmény
szervezeti és miikodesi szabalyzataban meghatdrozott feladatainak ellatdsaban: az
intézményvezeté tavollétében annak teljes jogkérrel és felelosséggel jard
helyettesitése.

2. Munkavégzés helve: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.

3. Intézmény neve: Budapest X. keriileti Eltes Métyés Altaldnos Iskola és Kollégium

I
A feladatkir fiiggoségi kapcesolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgaté, valamint az intézményvezetd
a jogszabdlyban ¢s a Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatdban
meghatdrozott megosztisban.
2. Kiozvetlen szakmai vezetd: intézményvezetd

Iv.
A feladatkor betiltésének kivetelményei:
A munkakér betdltésének kovetelményét a kdzalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIIL
torveny, a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elémeneteli
rendszererdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény kdznevelési
intézmenyekben torténd végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.
Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség: terheli/nem terheli’

! Megfeleld aldhlzandal



A vezetoi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott dltalinos feladatai:

Koteles a feladatkbréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eléirasok
maradéktalan megismerésére €s elsajatitasara, a véltozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba térténd beépitésére a kbzvetlen szakmai
vezetd irdnymutatasa szerint.

Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitisira, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasdra.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

L

Segiti az Intézményvezetd napi munkajat.

Kozremikddik a szakszerli és tdrvényes belsé szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében, az intézmény Szakmai Alapdokumentumanak, Szervezeti- és
Miikodési Szabdlyzatanak, Hazirendjének esetleges modositasait elokésziti,
figyelemmel kiséri a kapcsolddo jogszabaly modositasokat.

Részt vesz a pedagogiai program, valamint az intézmény éves munkatervének
kialakitasaban.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek munkijat a vezetdi
munkamegosztisban megjeldlt teriileten.

Figyelemmel kiséri a pedagogusok szakmai munkajat, oraldtogatisokat végez,
szakmai tandcsaival segiti a nevel6- oktaté munkat, ellendrzi az adminisztracios
munkét, Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

Felel6s a rendezvények. tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelos a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zikkendmentes lebonyolitasaért.

Felels a helyettesitések megszervezéséért.

Nyilvantartast vezet a pedagogusok minositésével kapcsolatosan a vonatkozo térvényi
eloiras alapjan.

Kozremikodik, elokésziti az intézmény vezetdje dltal rdbizott munkaltat6i
intézkedéseket, kiilonosen:

— elokésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és ellendrzi munkajukat;

— naprakészen vezeti, adatokkal feltélti a pedagégusok szakmai tapasztalatat
rogzitd KIR-STAT rendszert;

— nyilvintartja a pedagégus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra, nyomon kdéveti a tovabbképzési
kotelezettség teljesitéset;

— elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, munkaidd-nyilvantartast vezet,
gondoskodik a tavollétek jelentésérl;

— reszt vesz az intézmény dolgozoinak kivélasztasaban;

- megiiresedd allashely esetén a kiirando palyazati felhivast tovdbbitja a
tankeriileti kbzpont részere;

— nyomon kdveti, vezeti az allomanytabla valtozasait;

— nyilvantartja a fegyelmi targyalasokat,

— az utazasi kdltségtéritések, tobbletfeladatok, 6raadoi teljesitésigazolasok, egyéb
személyilgyi dokumentumok Tankeriileti kzpont részére torténd tovabbitdsa.



Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilonosen:

— kbzremikaddik az iskolai érarend elkészitésében,

— kijeldli a helyettesitoket,

— elkésziti az ligyeleti beosztast,

— ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
Jjegyzokonyvek pontos vezetését,

~ figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer
hasznalatat,

— részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamolo
elkészitésében,

— ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatést, tankényvrendelést,

— vezeti a tanulokkal kapcsolatos nyilvantartisokat (Bizonyitvany potlapokra,
torzslapokra  szbveges mindsités nyomtatisa, Vizsgajegyziokonyvek
nyilvantartasa, SNI szakért6i vélemények nyilvantartasa),

— feliigyeli az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések
betartasat.

Az adminisztracio soran kiemelten
— felelos az intézmény feladataival Osszefiiggd kézponti informatikai
rendszerekbe torténé hatdridben vald adatrdgzitésért, az adatok hitelességéért
(kiilonds tekintettel a KRETA és a KIR rendszerekre),
- nyomon kiveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rendjét,
— gondoskodik a taniigyi dokumentumok megfelelo Grzésérol.

A foglalkoztatott kiteles:

A feladatkorebe tartozd feladatokkal kapesolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel, sziilokkel, hatosdgokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a killonbozé szakmai, tarsadalmi és
erdekvedelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartisokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato dltal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott feleldsségi kire:

A vezethi megbizds betdltoje felelos a rabizott feladatok - a wvonatkozo
jogszabalyoknak, belsé utasitisoknak, valamint felettese utasitisainak megfeleld,
hatariddre térténé — elvégzéséért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkizik, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataert, illetve azok megirzéséért.
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A vezetii meghizis helvettesitési rendje

A vezetdi megbizdssal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatalyos
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

Ziradék:

A vezetdi megbizds feladatleirdsa csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat,
kitelezettségeket tartalmazza. A feladat leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a vezetdi
megbizds betdltojére nézve kitelezd. Végrehajtasinak elmulasztisa fegyelmi felelosségre
vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ......ccovvviiiiiiiiiiiee e

intézményvezetd

Jovahagyom:

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

tankeriileti igazgato

A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomisul veszem.

BodaPERE; J.ciiciiiaivsisansnikaninassssnision s

Vezetoi megbizis betiltdje

Késziilt: 2 eredeti példanyban
I. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott



Budapest X. keriileti
ELTES MATYAS
Altalanos Iskola és Kollégium
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
Titkarsag és fax: 06/1-262-4313
titkarsag@eltescentrum.hu  igazgato@eltescentrum.hu

Ugyiratszdm:...................

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott IEVE: ........icvnviiiiiiiiiiaciisinssmnsisssnsins

2. A munkakér megnevezése: munkakiizosség vezetod

I1.
1. A munkakér célja: Az intézményben folyé nevel6-oktatomunka szakmai
szinvonalanak javitdsa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek
munkajanak tervezésében, szervezésében, ellentrzésében és értékelésében.

2. Munkavégzés helve: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11,

3. Intézmény neve: Budapest X. keriileti Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium

IIL
A munkakir fiiggéségi kapesolatai:
1. A munkiltatéi jogkdr gyakorlé: a tankeriileti igazgato, valamint az intézményvezetd
a jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezeto-helyettes

V.
A munkakir betdltésének kivetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL
térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény, a pedagogusok elomeneteli
rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény kiznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardél szold 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
szabalyozzik.

V.
A munkakiérbe tartozo feladatok:
1. A foglalkoztatott dltalinos feladatai:

o Kdoteles a feladatkdréhez tartozd jogszabalyok, jogi irdnymutatisok, eléirdsok
maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére €s azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd irdnymutatdsa szerint.
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Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds szakmai munkajdért, a szaktargyi
oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a modszertani eljarasokat.

Szakterilletének megfelelden részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak a
kidolgozasdban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkaktzisség munkajat, elkésziti a kdvetkezo
tanév munkatervét, beszamol a tantestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérol.
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra.
Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulményi wversenyeket szervez a keriileti
versenyprogramok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kivetelményrendszer kialakitdsara.

Részt vesz szakmai péalyazatokon, Gsztonzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségilkben dolgozd palyakezd6
pedagogusok munkajat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, a
munkaterv megvalosulasat.

Rendszeresen ellentrzi a dolgozatok, a témazaro feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat, a munkakozdsséghez kapesolodo
tantargyak erdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktirgyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakézosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés eldtt, az
intézmeényi dontésekrol tajékoztatja a munkakbzisség tagjait.

Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkdjat.

Ellatja a munkakori leirasban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatokat az
intézményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakérébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetod felkérésére az intézményt a kiilénb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgiltatni.

A munkdja sordn szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyeb feladatokat ellatni.



5. A foglalkoztatott felelésségi kire:

e A munkakér betbltdje felelés a rdbizott feladatok - a vonatkozd jogszabdlyoknak,
belsé utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfelelo, hataridore térténd —
elvégzéséért.

o Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkizok, berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért, illetve azok megirzéséért.
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A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakirt helyettesité munkakor(ik):

2. A munkakirt bet6lto altal helyettesitett munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kitelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére
nézve kitelezd. Végrehajidsinak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utéan.

Kelt: Budapest, ......ooovvviiiieeiveeiee e

intézményvezetd

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

Budapest, .......ciciisiierrirnsnisarsissrssssse

Munkakir betiltije

Keésziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kozalkalmazott



Budapest X. keriileti
ELTES MATYAS
Altalanos Iskola és Kollégium
1108 Budapest, Ujhegyi sétény 9-11.
Titkdrsag és fax: 06/1-262-4313
 titkarsag@eltescentrum.hu  igazgato@eltescentrum.hu

Ugyiratszam:.......ccvvevevsnenns

MUNKAKORI LEiRAS

1. A foglalkoZtatott DEVE: ......ccovviivinnimnnimmaionmnensnnssrnns

.5 A munkakér megnevezése: osztalyfonik

II.

1 A _munkakir célja: A rabizott osztaly tanuloi fejlédésének nyomon kovetése, a
tanulok tantirgyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuléi kozisség
mindennapjainak szervezése.

2. Munkavégzés helve: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
3. Intézmény neve: Budapest X. keriileti Eltes Matyés Altaldnos Iskola és Kollégium

IIL
A munkakir fiiggoségi kapesolatai:
1. A munkailtatoi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgat6, valamint az intézményvezetd
a jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Mukodési Szabélyzataban
meghatarozott megosztasban.
Z. Kiozvetlen szakmai vezetd: intézményvezeto-helyettes

V.
A munkakir betdltésének kivetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIIL
térvény, a nemzeti kiznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. térvény, a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzik.

Y.
A munkakirbe tartozd feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
e Koteles a feladatkdréhez tartozé jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirasok

maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel



kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba t6rténéd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetd iranymutatdsa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracids feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgal.

Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat és értesitoket.

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

A tanul6i hianyzdsok igazolasa, Gsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. Szilkség esetén elektronikusan iizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulok magatartasat, elektronikus
tizenetben, tovabba egyéb modon értesiti a sziilbket a tanuldval kapcsolatos
problémaral.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégak adatainak bekdvetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanulék tovabbtanulasiaval kapcsolatos adminisztricios teenddket.
tovabbtanulasi lapjaikat szabdlyszeriien ¢és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartist vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonik egyéb adminisztracios feladatait.

Irinyito, vezetd jellegh feladatok:

Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsira, Ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakuldsat.

A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz, és baleset —és munkavédelmi
tajekoztatot, ismerteti a Hazirendet.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kozremiikddik a tandrdn kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmaényi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helvzetét.



Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztilya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kzos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuloi szamara. Ezek
tervérol, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetOt, vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskdrében is
jutalmazza (pl: osztalyfondki dicséret)

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, isszehangold jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérol, kérmyezetérdl.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatist, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittataséara.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakoztsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelé tanarokkal. a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl: logopédus,
pszicholégus, stb)

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfontki munkakdzosség munkdjiban.

A Munkatervben meghatarozott idokdzénként sziiloi értekezletet, illetve fogadodrat tart.
Sziloi értekezletek, fogadoordk keretében pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvétel jelentkezésitkhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Gsszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a szillokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét.
megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily. illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozod konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak levan-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

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

4. A foglalkoztatott kiteles:

A munkakérébe tartozo feladatokkal kapesolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel, sziilokkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a killonbdzd szakmai, tarsadalmi és
erdekveédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.



e A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvéntartisokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

* A munkija soran szerzett informdciokat bizalmasan kezelni.

e A munkiltato dltal rdbizott egyéb feladatokat ellatni.

5. A foglalkoztatott felelosségi kire:

e A munkakdr betdltéje felelos a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsd utasitisoknak, valamint felettese utasitisainak megfeleld, hataridére térténé —
elvégzéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok. eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.
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A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakirt helyettesité munkakor(ik):

2. A munkakirt betilto dltal helyettesitett munkakor(ok):

Ziradék:

A munkakiri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltojére
nézve kitelezd. Veégrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi felelosségre vondst vonhat maga utén.

Kelt: Budapest ocaiuaiiiiiviiiiaiidaiieiiam

intézményvezetd

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

Budapest, .......coc0nua.
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Munkakir betiltije

Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kizalkalmazott



Budapest X. keriileti
ELTES MATYAS
Altalinos Iskola és Kollégium
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
Titkarsag és fax: 06/1-262-4313
titkarsag@eltescentrum.hu  igazgato@eltescentrum.hu

Dgyiratszam:.....cceuvrerrnssnens

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott neve: ...........

2. A munkakir megnevezése: logopedus

I1.

1. A munkakér célja: A rabizott tanulok logopédiai megsegitése.

2. Munkavégzés helve: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.

3. Intézmény neve: Budapest X. keriileti Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium
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A munkakir fiipgoségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezetd
a jogszabdlyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Miikddési Szabalyzatdban
meghatarozott megosztasban,
2. Kiozvetlen szakmai vezeto: intézményvezetod

Iv.
A munkakér betiltésének kivetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIIL
torvény, a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok elomeneteli
rendszerérol és a kbzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL térvény kiznevelési
intézményekben tirténé végrehajtasarol szoldo 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Y.
A munkakirbe tartozd feladatok:

1. A foglalkoztatott részletes feladatai:

1.1. A heti kitelezé oraszim keretében elvégzendd tevékenység:
e Egyéni és csoportos foglalkozasok gyermekekkel
e Konzulticio pedagogusokkal, szakmai vezetovel
e (saladi konzulticio

e A hang — nyelv és kommunikéaciés zavarban szenved6 gyermekek hatranvainak
megelozését, vizsgalatat és felismerését. mas beszédkorképektdl valo elkiiltnitéseét
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vegzi. Az ezekbol adodo feladatok megallapitasat, megtervezését, a sériilésspecifikus
prevencios, terapias (habilitacios, rehabiliticios), fejlesztési, nevelési, oktatési
tevékenységeket életkortdl, a beszédkorkép tipusatol, silyossagatol, kiterjedtségétél
fliggoen kell ellatnia,

A logopédusnak a vizsgalaton megjelent minden gyermeket, tanuldt — a forgalmi
naploban — nyilvantartasba kell vennie

A beszédinditas, beszédhibak javitdsa, nyelvi — kommunikécios zavarok, a diszlexia
megelOzését ¢s gyogyitdsat szolgald foglalkozason részt vevé gyermekek, tanulok
részére nyujtott ellatasarol munkanaplot vezet.

A silyos beszédhibas gyermekek, tanuldk fejlédését, allapotat nyilvantartasi lapon
kiséri figyelemmel.

Pszichés eredetli beszédhibak, afizia, szelektiv mutizmus esetén konzulticios
lehetdséget biztosit a gyermekkel foglalkozé pedagogus (pszichologus, orvos) részére
A logopédus tlizze ki célul a gyermek pozitiv tulajdonsigainak. értékeinek
megerdsitését, sikerélmények biztositisat, pozitiv énkép kialakitasat, Gnbizalom
erositéset

Vizsgdlati vélemény addsa hatdsag, szakértoi vélemény kérésére

Személyes egyiittmikodd kapesolat létesitése az oktatisi — nevelési intézmény
pedagogusival az iskoldban,— kommunikéaciés problémédk megoldasinak eldsegitése
érdekében

Egyiittmiikddés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a
gyermek egészséges személyiségfejlodését

A prevencio jegyében iskolai szlirvizsgalatok végzése

Az intézmény pedagégusai szdmdra Konzulticiés lehetdség  biztositdsa:
esetmegbeszéld csoportok, tovabbképzések, kizos munkamegbeszélések tartasa
Kiilonbtz6 tematikaji (pl. orrhangzos beszéd, diszfazia, dadogas stb.) sziiléesoportok
megszervezese, - vezetése

A véleményhez szilkséges vizsgalatok elokészitése

A kozvetlen foglalkozasok elokészitésével kapesolatos feladatok elvégzése

A vizsgalatok keretében készitett vélemények egyeztetése

A gyermek (tanulo) fejlodéséhez sziikséges egyeb, intézményen kiviili tevékenységek
végzese

Kozremiikddés a gyogypedagogiai - logopédiai kultira terjesztésében, ismeretterjeszto
elbadasok tartasival

Magatartasi zavarokkal és részképesség problémakkal kiizdé iskolakori tanulok
logopédaiai ellatasa, prevencidja és terapids megsegitése.

Komplex egyéni fejlesztések a logopédia alapelvei szerint

Logopédiai csoport szervezése, orarend Osszeallitdsa egyéni egyeztetések alapjan.
Kontroll vizsgalatok felvétele

A SZB szakvéleményében foglaltak elemzése, felhasznalasa a fejlesztési terv
készitésében.

Egészségiigyi és gyermekvédelmi iratok tanulmanyozasa.

Komplex logopédiai vizsgalatok végzése.

Egveni fejlesztési terv készitése,

A tanulast meghatarozo alapkészségek fejlodésének elosegitése.

Tanacsadas- konzultacio (pszichologus, iskolaorvos, pedagogusok, sziilok)

Egyéni foglalkozasok vezetése

Fejlesztopedagogiai vélemények irdsa a fejlesztésben részesiilo gyerekekr6l egyéni
kérésre.

Fejlesztopedagogiai diagnosztizalas az intézmény szakembereinek vagy kollégdinak
kérésére.



1.2. A fennmaradé munkaidé keretében elvégzendd tevékenység:

részvetel értekezleteken, stab-iiléseken
onkepzés, részvétel tovabbképzéseken, konferenciakon

megfigyelés a gyermek iskolai kozegében.
kitelezd oOraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, eszkozok készitésére forditja.

Adminisztricids feladatok:

e munkanaplo vezetése
¢ haladasi naplo — és egyéni lap hasznilata.
o az elkészitett irasos anyagok, teszteredmények, rajzok tarolisa az adatvédelem

4.

kivetelményeinek megfeleléen megorizendok.

A foglalkoztatott kiteles:

Szakmai protokoll elvei szerint végzi munkéjat.

Kapcsolatot tart a fejlesztett gyermek pedagbgusaival.

Szillok kérésére segitségnyujtas, tandcsadas (napirend, taplalkozasi, szabadidos,
fejlesztési, sportolési, stb.)

Szakorvosi vizsgalatok kérése egyedi estekben.

A logopédus koteles oly modon végezni munkdjat, hogy azzal garantilja a
kozoktatasrol szolo térvényben megfogalmazott valamennyi alapelv és a gyermeki,
illetve tanul6i jogok maradéktalan érvényesiilését.

Az intézményrdl, az ott folyd szakmai tevékenységekrol, az ott dolgozo személyekrdl,
a kliensekrél a dolgozd informéaciot nem adhat, nem nyilatkozhat semmilyen
médiumnak,

A logopédust titoktartds kotelezi a kozoktatdsrdl szolo torvény 57 § - dnak (7)
bekezdése szerint.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiilonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapesolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott jogai:

A logopédus joga az iskola teljes feltételrendszerén beliil Gnalloan kialakitott szakmai
gyakorlatot folytatni.

Részesiil minden olyan kedvezményben és juttatisban, amely megilleti az érvényes
jogszabalyok alapjan.

Szakmai autonomidjanak védelmében barmikor fordulhat szakmai vezetdjéhez, illetve
a vezetdséghez, részletes tdjékoztatist kérhet, valamint jogosult tajékoztatast kapni a
feladataval dsszefliggd dontések elokészitésében és alkalmazasaban.

A foglalkoztatott felelosségi kire:

A munkakér betéltoje felelos a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsé utasitdsoknak. valamint felettese utasitdsainak megfelel6, hatiridére t6rténd —
elvégzéséért.



e A logopédus a rabizott, illetve munkavégzéséhez sziikséges szemléltetd eszkozikért
fejlesztd jatékokért, tankdnyvekért, tesztekért, batorzatért, stb. azok megdvasdért
anyagi felelosséggel tartozik.
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A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakért helyettesité munkakér(ék):

2. A munkakirt betilté dltal helyettesitett munkakor(ik):

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6do, alapvetd feladatokat, kotelezetiségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazadsa a munkakér betdltdjére
nézve kotelezo. Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utén.
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intézményvezeto
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

BROAPESE, iviisvinssipnivesasoniisssinssasssnsas

Munkakir betiltdje

Késziilt: 2 eredeti példanyban
I. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott



Budapest X. keriileti
ELTES MATYAS
Altalinos Iskola és Kollégium
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
Titkarsag és fax: 06/1-262-4313
titkarsag@eltescentrum.hu  igazgato@eltescentrum.hu
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MUNKAKORI LEIRAS

§ B A fogIalkoZtatOtt BOVES .....cvciiiiiiviviiviiiiviisiiinasaiinnnias

2. A munkakor megnevezése: pszichologus

Il

1. A munkakir célja: A ribizott tanulok pszicholdgiai megsegitése.

2. Munkavégzés helye: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.

3. Intézmény neve: Budapest X. keriileti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium
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A munkakir fiiggiségi kapesolatai:
1. A munkiltatéi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgato, valamint az intézményvezetd
a jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont Szervezeti-és Mukodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.
2. Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezetd

V.
A munkakor betiltésének kivetelményei
A munkakér betoltésének kivetelmeényet a kozalkalmazottakrdl szoléd 1992, évi XXXIIL
térvény, a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a pedagégusok elomeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény kiznevelési
intéezményekben torténd végrehajtasarcl szolo 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Y
A munkakérbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
e Mindenkori munkavégzésében a Pszicholégus Szakmai Etikai Kodex alapelvei az

iranyadoak. Ez ellenorzési és beszamolasi kotelezettségeinek tartalmi vonatkozdsaira
kiilondsen érveényes.

e A munkaidé kezdetének, végének meghatirozasa illetve a napi munka beosztasa a
sziikségletek fiiggvenyében kdzos megegyezésen alapul.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

2.1. A heti kitelezé oraszdm keretében elvégzendo tevékenység:
e egyeni és csoportos foglalkozasok gyermekekkel



2.2.

konzultacio pedagogusokkal, szakmai vezetivel, asszisztensekkel, nevelokkel,
kiilso terapias helyekkel vald konzultacio

csaladi konzulticio

kapcsolatfelvetel az Gjonnan bekeriild gyerekekkel, felmérésiikk pszichologiai
szempontbol

pszichologiai  vizsgalatok a rendelkezésre 4llo  diagnosztikai  eszkizok
fiiggvényében

tandcsadas jellegli munka (palyaorientacio, életvezetési tandcsadas, drogprevencio,
konfliktuskezelés, beilleszkedési problémak kezelése, krizisintervencio, dnismeret-
fejlesztés, dintéselokészités, stb.)

megfigyelés

nondirektiv csoportok szervezése, miikidtetése (kreativ csoportok, filmklub, stb.)
sziilo-gyerek, gyerek-gyerek, gyerek-neveld medidcio

kozosségepités a gyerekek illetve a gyerekek és a felnbttek kozitt
esetmegbeszéléseken vald részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a
helyzetfelmérésben és a cselekvési stratégidk kidolgozdsaban

konzultacio a gyermekek ellatdsat biztosité szakemberek csoportjaval (szakmai
vezeto, nevelok, gyermekfeliigyelok, iskolai pedagdgusok).

A fennmaraddé munkaidé keretében elvégzendi tevékenység:
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részvétel értekezleteken, stab-iiléseken

onképzés, részvétel tovabbképzéseken, konferencidkon

felkésziilés a heti kitelezd draszam keretében elvégzendd tevékenységekre
szupervizion valo részvétel

aktiv szakmai kapcsolatépités

pszichologiai kultira terjesztése

kutatas

onképzés

kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds egyéb terapids intézményekkel vagy egyéb
ellatd intézményekkel (pszichidtriai ambulancia, kérhdzi pszichiatriai osztaly,
nevelési tandcsado, gyermekjoléti szolgdlat, ovoda, iskola)

Adminisztriciés feladatok:

e a pszichologus sajat felhaszndlasi esetvezetési-dokumentacidjanak elkészitési médja,
rendszeressége, formadja, tartalima az adott pszichologus autoném hatéaskore.

e a killsé felhaszndlast feljegyzések elkészitésének rendszerességét a sziikségletek, a
térvényi elirasok, illetve kiilon felkérések hatirozzak meg. Azok formdja, tartalma az
adott pszichologus autonéom hataskare.

o Az elkészitett irdsos anyagok, teszteredmények, rajzok térolisa az adatvédelem
kivetelményeinek megfelelden megorizendok.

3. A foglalkoztatott kiteles:

A munkakérébe tartozo feladatokkal kapesolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel, szillokkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

Az intezmeényvezetd felkérésére az intézményt a kiillonbdzé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartisokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkaja sordn szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.



e A munkiltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

4. A foglalkoztatott felelosségi kire:

e Mindenkor a tanulok érdekeit érvényesitve kiteles tevékenykedni. Tevékenysége
soran tudomdsdra jutott, a tanuld személyiségi jogait érintd adatok és tények
kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanosségra hozataldra a személyes adatok védelmérol
sz0lo torvényben és a Pszichologus Szakmai Etikai Koédexben foglaltakat minden
kiriilmények kozitt biztositania kell.

e A pszichologus legjobb tudasa szerint segiti a gondozottak fejlodését, szocializaciajat.
testi-lelki, szellemi jollétiiket.

e A munkakbr betbltoje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak,
belso utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelelo, hataridore torténo —
elvégzéséért.

e Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkizik, berendezések rendeltetésszeri
haszndlatéért, illetve azok meglbrzéséért.
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A munkakir helyettesitési rendje

1. A munkakirt helyettesité munkakor(iok):

A A munkakirt betilto altal helyettesitett munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kitelezetiségeket
tartalmazza. A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betltojére
n¢ézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.
Kelt: Budapest, ........ccoooevvviinnnnn.

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

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

Badapest, ...ciinicisisinnsiiivisassinivivivini

Munkakir betiltije

Keésziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kidzalkalmazott



Budapest X. keriileti
ELTES MATYAS
Altalanos Iskola és Kollégium
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
Titkarsag és fax: 06/1-262-4313
 titkarsag@eltescentrum.hu  igazgato@eltescentrum.hu

MUNKAKORI LEIRAS

1. A foglalkoztatott MEVE: ............ooviiiiiiiiiiiireiiniannns

2. A munkakér megnevezése: iskolatitkar

IL
A munkakér célja: az intézmény adminisztrativ/tanligy-igazgatasi/bér-és
munkaiigyi/személyligyi/gazdasag feladatainak ellatasa.

e
-

2. Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankertileti Kézpont — Budapest X. keriileti Eltes
Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992, évi XXXIIL térvény, a Nemzeti
Kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény, a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben
foglaltak az iranyadok.

Il.
A munkakir fiiggéségi kapesolatai:
1. A munkiltatéi jogkor gyakorlé: tankeriileti igazgato és intézményvezetd (a Kelet-
Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban foglalt megosztasban).
3. Kozvetlen felettes: intézményvezetod

Iv.
A munkakér betiltésének kivetelménvei
Kézépfoki végzettség.

Y.

A munkakérbe tartozo feladatok:
1. A foglalkoztatott altalinos feladatai:

o Koteles a feladatkéréhez tartozé jogszabalyok, jogi irdnymutatisok, el6irdsok
maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténé beépitésére a kizvetlen szakmai
vezetd iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan térekszik szakmai tudasianak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasdra.

e  Munkavégzése soran segiti az iskola z6kken6mentes mikddését. Munkakapcesolatban
van a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont ligyintézéivel. Kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival, technikai dolgozoival, tanuloival, sziilokkel. Rendszeresen konzultal
az iskolavezetéssel, tajékoztatja az érintett kollégakat.




2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztrativ feladatok:

-

e & & & @

Az iskola ligyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatoprogram naprakész vezetése,
irattarazas, hataridok szamontartasa és jelzése).

Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

Kapcsolattartds az intézmény dolgozdival.

Intézmeényi levelezés bonyolitasa.

Postazo program hasznalata.

Telefonok, e-mail-ek, iizenetek koordinélésa.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

L

A tanulo-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozds, visszaigazolas, személyi
lapok tovabbitasa).

Tanuloi jogviszonyokrdl KIR nyilvantartds naprakész vezetése.

Pedagogus igazolvany kidllitasa.

Iskolalatogatasi igazolas kiallitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentacio
kiallitasa.

Beiratkozassal kapesolatos taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaban valo részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuldi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, Grzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

-

Uj munkatérs felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges
Javaslati lap és annak mellékleteinek tsszegytjtése, munkatarssal térténo alairatasa, az
anyagok bekiildése a Tankeriilet részére.

Személyi ligyintézéssel kapesolatos iratok tovibbitasa az intézmény munkatarsaitol a
Tankeriilet részére, valamint a Tankeriiletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztasa,
visszapostazasa a Tankeriilet részére (személyi anyag részét képezd okiratok
masolatai, kinevezések. munkaszerzodések, atsorolasok, jogviszony megsziintetések,
szabadsagos papirok, intézményvezetd altal elkészitett munkakéri leirdsok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, intézményvezetdi jovahagydst
kovetden a Tankeriileti Kozpont részére torténd tovabbitasa a Magyar Allamkincstirba
bekiildend6 dokumentumokkal egyiitt. KRETA rendszerben torténé tavollét rogzités.
Tankeriiletbol érkezo bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartisinak vezetése.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasanak vezetése.

Kdoltségteritésekkel kapesolatos teljes kori tigyintézés.

Kapcsolattartds a Tankeriilet és az iskola kbzott, kézbesités, postazas.

A foglalkoztatott kiteles:

A munkakdrébe tartozd feladatokkal kapesolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilso
szervezetekkel kapesolatot tartani.

A ribizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkaja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.



4. A foglalkoztatott felelosségi kire:

e A munkakér betiltdje felelés a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsé utasitasoknak, valamint felettese utasitisainak megfeleld, hatdridére torténd —
elvégzéseert.

e Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

o Felelos a tanulok, a sziilok és a munkatdrsak személyiségi jogainak maximalis
tiszteletben tartasaert.

V1.
A munkakér helvettesitési rendje

1. A munkakirt helyettesité munkakor(ok):

2. A munkakirt betolto altal helyettesitett munkakar(ok):

Zaradék:

A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettseégeket
tartalmazza.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betéltojére nézve
kitelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utdn.

A munkakori leiras hatalyba lépésének datuma: 11 7 R—

Készitette:

Kiiznevelési intézmény vezetije
Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet igazgato
A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ....coieresesastersrsrsenssnsrssasesse
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Munkakir betiltije

Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kizalkalmazott



