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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikbdési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd és kulsd kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskorbe. A fentiekbdl kdvetkezéen az SZMSZ
célja

— azintézmény zavartalan miikddésének, valamint a neveld és oktaté munka nyugodt feltételeihez
szikséges korlimények biztositasa,

— agyermekek és a tanulok védelme,

— azintézményi vagyon megovasa,

— azintézmeény vezetdjének, vagy az adott pillanatban az intézmény mikodéséért, a gyermekek,
tanulok biztonsagaért, az intézményi vagyon allaganak megovasaért felelés személy
tajékozottsaga.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.2. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
térvények és rendeletek:

1.2.1. Egyhazi jogszabalyok

2005. évi VIII. torvény az egyhaz intézményeirdl

2016. évi VI. torvény az egyhaz haztartasarol

3/2008. (VI1.3.) orszagos szabalyrendelet az orszagos egyhaz bizottsagainak mikddésérdl

2/2018. (VI.28.) orszagos szabélyrendelet az egyhazi kiegészitd tdmogatés, valamint az egyhazi
kiegészitd tamogatas korrekcids dsszegének és tartalékalapba helyezett részének felhasznalasardl
1/2022. (11.10.) orszagos szabalyrendelet az atlagdij alapi tamogatds és a muikodési tdmogatas
oOsszesitett egyenlegének rendezése soran eldallt korrekcios 0sszeg, valamint mikodési tamogatas
tartalékba helyezett részének felhasznalasardl

1.2.2.  Allami jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban Nkt.).

2018. evi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2009. évi CLV. torvény a minésitett adat védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl

2012. evi l. torvény a munka torvénykonyverdl

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol

A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete pedagogusok teljesitményértékelésérdl

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél a végrehajtasardl sz6lé 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelettel
egységes szerkezetben

2011. évi CXXVIII. térvény a katasztréfavédelemrél

234/2011.(X1.10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrdl sz6lo tv végrehajtasardl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informéacio szabadsagrol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz4l6 torvény végrehajtasarol
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20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl

27711997. (XIl. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmenyeirdl

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarél szélé 2013. évi CCXXXII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban kozrem(kodok
kijelolésérdl

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

368_2011. (XII. 31.) Korményrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettsegenek sajatossagairol

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl

1.3. A Szervezeti és Milkbdési Szabalyzat személyi és idbbeli hatalya, nyilvanossaga

Az SZMSZ, a mellékletei és az egyéb bels0 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok kiterjednek az
intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
teruletére, hasznaljak helységeit.

Az SZMSZ elirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal
kllsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ-t a tanulok, a szllk, a munkavallalok és mas érdekl6dék megtekinthetik az intézmény
honlapjan, illetve nyitvatartasi idében az iskola konyvtaraban.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai (pontositasok a legutolsé Alapité Okirat szerint)

Az intézmény hivatalos neve: Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola

Az intézmény rovid neve: Podmaniczky Evangélikus Altalanos Iskola

Az intézmény roviditett neve: Podmaniczky Evangélikus Intézmény

Az intézmény tangintézményeinek

neve: Podmaniczky Evangélikus Altalanos Iskola Blizamag Ovodaja
Podmaniczky Evangélikus Altalanos Iskola Sz616szem
Ovodaja

Az intézmény feladat ellatasi helye

székhely 001: 1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.

telephely 002: 1173 Budapest, Gyokér u. 5.

telephely 003: 1164 Budapest, Batthyany llona u. 38-40.

Az intézmény alapitasanak éve: 2012

Az intézmeény miikodésének kezdete:  2012. augusztus 31.
Az intézmény illetékességi és

mkodési kore: 0rszagos
Az intézmény tipusa: Tobbceélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény, melyben
- Ovoda

- altalanos iskola
- gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai nevelési-
oktatasi intézmény (6voda)
mkodik. Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben
elkotelezett intézményként mikodik.

Evfolyamok szama: nyolc

Az intézmény munkarendie: nappali

Felveheté maximalis gyermek-, tanuld

szam (sszesen: 57116

1173 Bp. Ferihegyi at 115. 442 16, ebbdl a tobbi gyermekkel, tanuldval egyUtt nevelhetd
1173 Bp. Gyokeér u. 5. SNI 12 f6 (altalanos iskola),

120 f6, ebbdl a tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd
SNI 4 6 (6voda)

1164 Bp., Batthyany llona u. 38-40. 916
(sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagogiai
konduktiv pedagogiai 6vodai nevelése)

Az intézmény OM azonositdja: 201745

Az intézmény alapfeladatai: - Ovodai nevelés,

- &ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

- atobbi gyermekkel, tanuloval egyitt nevelhetd, oktathaté
sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk dvodai
nevelése és iskolai nevelése, oktatasa

Az intézmény adatfeladataban ellathatja a Szakérti Bizottsag

szakeértbi véleménye alapjan integraltan nevelheté érzékszervi

(hallassériilt), beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral

vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi,

figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kizdd
gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.
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- azoknak a sajaton nevelési igényl gyermekeknek az
Ovodai nevelése, akik az e célra létrehozott
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai dvodai
csoportban eredményesebben foglalkoztathatdak.

Az altalanostol eltéré program szerinti Az intézményben vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett

nevelés, oktatas: neveles folyik.
Ellatott alaptevékenységek 0911 Ovodai nevelés
felsorolasa: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091211 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanuldk
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
092111 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszer(i nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanuldk
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmenyben
013340 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lzemeltetése
095020 Sport, szabadidds képzés

074032 lfjusag-egészséglgyi gondozas

074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas

107080 Esélyegyenl0ség elésegitését célzo altalanos,
komplex tevekenyséegek és programok

086020 Helyi koz0sségi tér biztositasa, mlikodtetése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tdmogatasa
081044 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-
tevekenysege és tamogatasa

2.2. Azintézmény jogallasa, képviselete és feliigyelete
Az intézmény 0nallo jogi személyként miikodd, egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény (Ehtv. 12.§

(1) bek. szerinti bels6 egyhazi jogi személy), amely Fenntartdjatol elkllondilt koltségvetéssel rendelkezik.

Alapité Okirat kelte (alapitasi): 2012. majus 14.
2012. december 21.

Az intézmény alapitoja: Magyarorszagi Evangelikus Egyhaz
1085 Budapest, UlIGi ut 24.

Az alapitasrdl sz6l6 hatarozat szama: ~ a Magyarorszagi Evangélikus Egyhéz Zsinatanak 10/2012
(1.24.) hatarozata, Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Presbitériumanak 71/2012. (IV.19.) hatarozata.
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Az intézmény Fenntartdja és Magyarorszagi Evangelikus Egyhaz
mUkodtetdje, felugyeleti szerve: 1085 Budapest, Ull6i Ut 24.

Az MEE az intézmény feletti szakmai, torvényességi és
gazdasagi  felugyeletet ~az  egyhazi  torvényben
meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény felett hatdsagi ellendrzési  Budapest Févaros Kormanyhivatala
jogkort gyakorol: 1056 Budapest, Vaci u. 62-64.

Az intézményt az intézmény vezetGje képviseli. Az intézmény vezetdjét az intézmény Fenntartoja
valasztja meg, a hatalyos allami jogszabalyi elGirasok és az egyhazi torvényben meghatarozott eljaras
szerint. Az intézmény vezetbje az intézmény pedagdgus munkakorben, hatérozatlan iddre, teljes
munkaidére foglalkoztatott alkalmazottja. A féigazgaté felett a munkaltatoi jogokat a Fenntartd gyakorolja.

2.3. Az intézmény gazdéalkodasa

Az intézmény 6nalléan miikodo és gazdalkodo intézmény.

Az intézmény a gazdasagi, pénzligyi, munkaigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a Fenntarto
altal jovahagyott koltségvetési kereten belll folytatva 0Onalld gazdalkodasat. A koltségvetés
elfogadasanak menetét a Fenntartd szabalyozza, elkészitése az intézmény feladata, amelyet az
Igazgatétanacs, majd az Orszagos Presbitérium hagy jéva. Amennyiben a kdltségvetés modositasa valna
szikségessé, ugy a modositas elfogadasanak menete megegyezik a koltségvetés elfogadasanak
menetével. (A modositas sziikségessé valhat a jogszabalyok valtozasa miatt, a miikodés soran
bekovetkezd jelentds valtozas miatt). Az elfogadott koltségvetésen belll a kiadasi keretek
felnasznélasardl az intézmény a szamviteli szabalyzatban megfogalmazottak szerint, Onalldan
rendelkezik.

Az intézmény bankszamlaszdma:  11784009-20602611
Az intézmény adoszédma: 18293539-2-42

A feladatellatast szolgalo vagyon az intézmény alapitasakor rendelkezésre bocsatott alapitoi vagyon
0sszege, az alapitaskor meghatarozottak és rogzitettek szerint. Osszetétele: kdnyvviteli nyilvantartasban
rogzitett ingo- és ingatlanvagyon.

Ingatlan: 1173 Budapest, Ferihegyi Funkcié: altalanos iskola

ut 115. Hrsz: 125381/15
Alapteriilete: 8354 m?
Felépitmény alapterlete: 2605 m2.
Tulajdonos: Rakosmente Onkormanyzata

Ingatlan: 1173 Budapest, Gyokér u.  Funkcié: 6voda

o. Hrsz: 125637/18
Alapteriilete: 4806 m?
Felépitmény alaptertilete: 809 m?
Tulajdonos: Rakosmente Onkormanyzata

Ingatlan: 1164 Budapest, Batthyany  Funkcié: gyogypedagogiai 6voda
llona utca 38-40. Hrsz: 116719
Alapterllete: 6022 m2
Felépitmény alapterilete: 266 m?

El6zmény: SZMSZ 2024 10/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.;
telephely:1173 Budapest, Gyokér u. 5., 1164 Batthyany llona u. 38-40., 2026.

Tulajdonos: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Ingd vagyon: Rendelkezésre allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
ingdsagok.
Vagyon feletti rendelkezési jog

Ingatlan: az intézmény 001 székhelyéul és 002 telephelyéul szolgald ingatlant Rakosmente
Onkormanyzata a 149/2012 (V.16.) szam( Képviselétestilleti hatarozata alapjan a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz szamara hasznélatba adja, addig, amig a XVII. keruleti gyermekek dvodai nevelését
és alapfoku oktatasat ellatja, de legfeljebb 50 év idétartamra.

A 003 telephelyéil szolgalo ingatlan a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz tulajdona.

Ing6 vagyon:

Az intézmény feladatellatasara szolgalo ingovagyont (székhely, 002 telephely) Rakosmente
Onkorményzata a 149/2012 (V.16.) szamu KépviselGtestileti hatarozata alapjan a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz (MEE) szaméra tulajdonba adja. A 003 telephely ingésagai az intézmény
vagyonleltaraban szerepelnek. Az intézmény a miikodéshez kapott eszkozokrdl egyedi nyilvantartast
vezet.

Rendelkezés a vagyonrdl az intézmény megsziinése esetén:

A fenntart6 — a jogszabalyi kotelezettségek betartasa mellett — az érintett személyek érdekeit és az anyagi
javak védelmét figyelembe véve jér el, az egyhazi torvényben meghatérozottak szerint.

2.4. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a féigazgatd gyakorolja, a gazdasagi
vezetbvel egyeztetve. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. A gazdasagi vezet0 ellenjegyzési jogaval élve, alairasaval
igazolja, hogy az elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdaséagi szempontbdl jogszerl, valamint a
teljesitéshez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
— af6igazgato és a féigazgato-helyettesek minden Ugyben,
— atagintézmény-igazgatok dvodai tanligyigazgatasi tigyekben,
— agazdasagivezetd, a gazdasagi lgyintéz0, a pénztaros-ugyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori
leirdsukban szerepld tUgyekben,
— az osztalyfénokdk és a vizsgabizottsdg elndke a félévi és év végi tanulmanyi értesitékbe,
bizonyitvanyokba, torzskdnyvekbe, jegyzékonyvekbe val6 bejegyzések kapcsan

2.5. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl,
a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LII.
torvény vegrehajtasarol, valamint az egyhazi torvényben meghatarozott szabalyok iranyadoak,
figyelembe véve a Rakosmente Onkormanyzata és a MEE Orszagos Presbitériuma altal megkotott
Kozoktatasi megallapodasban meghatéarozottakat (atvett dolgozok).

Irodai, tovabba technikai dolgozdk alkalmazottak esetén iranymutaté a pedagogusok elémeneteli
rendszerér0l és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
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intézményekben torténd végrehajtasarol. Egyéb dolgozok esetében a Munka torvénykonyverdl szdlo
2012. évi |. torvény, valamint az egyhazi torvényben meghatarozott szabalyok figyelembe veendd a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény.

Ezen jogszabalyok meghatarozzak az alkalmazottak munka- és pihend idejét, valamint elémeneti és
illetményrendszerét. A jogviszony létrejotte, illetve modositasa munkaszerzGdésben kerul rogzitésre.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti eqységei, vezetdi szintjei

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetli szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

3.1.1. Iskolavezetés
3.1.1.1. Féigazgato

Az intézmény felelés vezetdje a féigazgatd, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a Fenntarto, valamint
az intézmény bels6 szabalyzatai alapjan végzi. A féigazgatéd hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa
az intézménynek. Az intézmény vezetdjét a Fenntartd nevezi ki, felette a munkaltatéi jogokat az MEE
Presbitériuma gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az Igazgatotanacsnak és a NevelGtestlletnek
véleményezési joga van. A munkaltatoi jogok gyakorlasa a féigazgatét illeti meg.

A fbigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremikodésével latia el. A féigazgatd kozvetlen
munkatarsai:
— iskolalelkész - vilagnézeti nevelés

— tagintézmény-igazgatok — Gvodai nevelés, gybgypedagogiai 6vodai nevelés
— féigazgatd-helyettesek — altalanos iskolai oktatas-nevelés

— gazdasagi vezetd — gazdasagi feladatok ellatasa

—  iskolatitkar — irodai, adminisztréacios feladatok ellatasa.

Az intézményi feladatellatast kozépvezetként a munkakozosség-vezetdk segitik.
3.1.1.2. Tagintézmény-igazgaté

A tagintézmény-igazgatd megbizasat - az 6vodai nevelbtestilet véleményezési jogkorének megtartasaval
- a f6igazgatd adja. A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény (6voda, gyogypedagogiai dvoda)
hatérozatlan id6re alkalmazott pedagégusa. Munkajat onélléan, a féigazgatd iranyitdsa mellett végzi.
Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakori
leirésa tartalmaz. (1. szdmu melléklet: , 2. szamu melléklet: )

3.1.1.3. FOigazgatd-helyettes

A f6igazgato-helyetteseket - a tantestllet véleményezési jogkorének megtartasaval — a féigazgato bizza
meg. Féigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.
A féigazgaté-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz (3. szamu melléklet: ). Személyileg felelnek a f6igazgato
altal rdjuk bizott feladatokeért.

3.1.14. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz (4. szamu melléklet: ). A
gazdasagi iroda dolgozdinak munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja.

3.1.1.5. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakmai képzettséggel rendelkez6 személy, feladat- és hataskére, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz (5. szamu melléklet: ).
Munkakore célja: az intézmény hatéridds és adminisztracids feladatainak zokkenémentes biztositasa.
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3.1.1.6. Munkako6z0sség-vezetok

Az Nkt. szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre,
melynek élén munkakodzosség-vezeto all. A munkakozosség-vezetd az intézményvezetés munkajat segiti
szakmai-, modszertani kérdésekben, a nevel6 és oktatd munka tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében. A munkak0zosség-vezetbt az iskola féigazgatdja bizza meg, a munkakozosség
javaslata, valamint a féigazgat6-helyettesek egyetértése mellett.

3.1.2. Gazdasagi szervezet felépitése

Az intézmény kdz0s gazdasagi irodat mikodtet, melynek élén gazdasagi vezet( all. A gazdasagi iroda -
mely ellatja a gazdasagi, munkaigyi és miikodési feladatokat- a feladatellatashoz sziikséges Iétszambdl
(max. 4 f6) all.

A pénzigyi-, munkatigyi-, gazdasagi tevekenységet ellatd személyek feladat- és hataskorét a 4. szamu
melléklet: 9. szamu melléklet: , 8. szamu melléklet: talalhatd munkakori leirasok tartalmazzak.

A gazdasagi iroda — azzal megbizott dolgozéja - irdnyitja az alébbi technikai dolgozok munkajat:

— gondnokok,
—  portas,
— takaritok.

3.1.3. Iskolalelkész

Az iskolalelkészt az Orszagos Presbitérium valasztja meg, ennek hianyaban a teriletileg illetékes pispok
klldi ki. A munkaltat6i jogokat az MEE gyakorolja. Az iskolalelkész segiti a féigazgatdé munkajat az iskolai
hitoktatas megszervezésében, valamint részt vesz az iskola keresztény arculatanak megvalésitasaban.

3.1.4. Munkakozosségek

A munkakozosségek a pedagdgusok kezdeményezése alapjan, az Nkt.-ban meghatarozottak szerint
szervezOdhetnek. A munkakozosségek tanévente munkakozosseg-vezet6t valasztanak, akit a
féigazgato-helyettesek tamogatasa mellett az intézmény vezetdje biz meg.

3.1.5. Igazgatotanacs

Az intézmény munkajat onalld — hivatalboli és valasztott tagokbol all6 — lgazgatdtanacs segiti és
tamogatja, valamint ellatia a Fenntartd altal atruhdzott feladatokat. Az Igazgatétanacs dsszetételének
meghatarozasarél a Fenntarto gondoskodik. Az lgazgatotanacsnak hivatalbdl tagja az intézmény
vezetdje, az iskolalelkész, valamint a gazdasagi vezetd. Az Igazgatotanacs sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal Ulésezik.

Az |gazgatdtanacs Ugyrendjét maga alkotja, azonban elfogadasra a Fenntarto elé terjeszti, elndkét a
Fenntart6 vélasztja meg.

Az Igazgatétanacs gyakorolia a Fenntarté raruhazott jogait, véleményezi az intézmény szakmai
programjat, szabalyzatait, koltségvetését, féigazgatoi palyazatat. Szlkség szerint részt vesz a panasz
kivizsgalasi ugyekben. Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkat, segiti a személyi- és targyi
feltételek megteremtését, fejlesztését. Tamogatja az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasat.
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3.2. Az intézmény szervezeti abréja
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3.3. A vezetbk kozbtti feladatmegosztas
3.3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén a fbigazgato all, aki — a kdznevelési torvény elbirésai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mukodéséert, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, - az iskolalelkész
kivételével - gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének mikodtetéséert, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladat megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktato munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként
helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

3.3.2. A foéigazgaté kozvetlen munkatarsai és az altaluk vezetett szervezeti egység
(intézményi ko6zosség)

A fbigazgatd kozvetlen munkatarsai munkéajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. A f6igazgatd kozvetlen munkatérsai a f6igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-igazgatok végzik az dvoda, a gyogypedagbgiai dvoda (tagintézmények) kozvetlen
iranyitasat és ellendrzését, ellatjak a napi operativ szervezési feladatokat, segitik a féigazgatét az dvodai
élet tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, elemzésében. Feleldsséggel vesznek részt az
dvodak terveinek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, végrehajtdsaban és annak
ellenérzésében. Ellenérzik az alapdokumentumok eléirasainak érvényesulését. A féigazgatd tavolléte
esetén az 6vodak Ugyeiben - a munkaltatoi és kotelezettségvallalasi jogkort kivéve - teljes jogkorrel
helyettesitik. A tagintézmény-igazgatok a tavollétélikben gondoskodiknak a helyettesitéséukral.

A féigazgato-helyettesek (also, illetve felsé tagozatos) biztositjdk az iskola napi operativ szervezési
feladatait, valamint segitik a f6igazgato munkajat, az iskola torvényes mikodésének biztositasa
érdekében, a szertedgazo feladatok ellatdsaban. Felelésséggel vesznek részt az iskola terveinek
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elkészitésében, a kitlizott célok megvalésitdsaban, végrehajtasaban és annak ellenérzésében. Ellendrzik
az alapdokumentumok elirasainak érvényesulését.
A fbigazgato-helyettesek kozll a nagyobb vezetéi tapasztalattal rendelkezé latja el az altalanos
féigazgato-helyettesi feladatkort.
A fels6 tagozatos féigazgato-helyettes iranyitasa ala tartoznak:

— az osztalyfénoki, a human, a real, az idegen nyelvi teriletek munkak6zosségei,

— aDOK,

— akonyvtar,

— gyermekvédelem,

—  beiskolazas, tovabbtanulas,

—  iskolai mérések, értékelések,

—  szakmai, szakértdi vizsgélatok,

— aziskolai adatszolgéaltatas, statisztika,

— atankdnyvrendelés,

— tanulészoba.

Az als6 tagozatos féigazgato-helyettes iranyitasa ala tartoznak:
— az alsé tagozatos munkakdzosség,
—  napkozi,

— aziskolai étkeztetés,

—  pedagogus tovabbkeépzés,

— fejlesztd pedagdgusok,

—  hitoktatok

— apedagdgiai asszisztens(ek),
— arendszergazda,

—  apalyazati felel6s,

— azlSK,

— akulsé munkatarsak,

—  intézményi pszicholdgus.

A gazdasagi vezet6 biztositja a gazdasagi iroda napi operativ feladatainak iranyitasat, ellatasat. Felel a
gazdasagi jellegli feladatok elvégzéséért, jogszeriiségéért, a hataridék betartasaért.

3.3.3. A féigazgato feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

A féigazgatd a jogszabalyok altal biztositott feladat- €s hataskoreibdl az alabbiakat adja at:

— atagintézmény-igazgatok szdmara:
napi operativ dontések meghozatala az dvoda, gyogypedagogiai dvoda mikodésével kapcsolatban,
amennyiben annak nincs kihatasa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyzataira.

— af6igazgato-helyettesek szamara
napi operativ dontések meghozatala az iskola mikodésével kapcsolatban, amennyiben annak nincs
kihatasa az intézmény koltségvetesére, illetve egyéb szabalyzataira.
az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

— agazdasagi vezetd szdmara
napi operativ dontések meghozatala a gazdasagi iroda mikodésével kapcsolatban, amennyiben annak
nincs kihatasa az intézmény koltségvetésére, illetve egyéb szabalyzataira.
szerzOdések elokészitéset, megkotésének bonyolitasat.

El6zmény: SZMSZ 2024 16/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.;
telephely:1173 Budapest, Gyokér u. 5., 1164 Batthyany llona u. 38-40., 2026.

3.34. A helyettesités rendje

Helyettesités utan a helyettes minden esetben szobeli (szlikség esetén irasbeli) beszamolot koteles adni
a helyettesitett szamara.

3.34.1. Af6igazgato helyettesitése

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorbe, tartozd
ugyek kivételével - teljes felel6sséggel az altalanos féigazgato-helyettes helyettesiti.

A féigazgatd tartds tavolléte esetén az altalanos féigazgato-helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsul a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben a féigazgatd helyettesitését az altalanos féigazgato-helyettes
latja el, a gazdasagi vezetOvel egyeztetve.

A fbigazgatd és az altalanos féigazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a féigazgaté
helyettesitése a masik féigazgato-helyettes feladata.

Mindharom vezet( tavolléte esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a féigazgatot az a
munkakdzosség-vezetd helyettesiti, aki a legmagasabb szolgalati idével rendelkezik.

Az éplletek vezetdi feliigyeletének rendje tanévenként megallapitasra, illetve kifliggesztésre kertil.

3.34.2. Af6igazgaté-helyettesek helyettesitése

A féigazgatd-helyettesek tavollétiik, vagy akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat. Ennek sordn — az intézmény fbigazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévl féigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

3.34.3. Atagintézmény-igazgatok helyettesitése

A tagintézmény-igazgatok tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén operativ feladataiknak ellatdsaban az
altaluk — a féigazgatdval egyetértésben — kijelolt dvodapedagdgus, gydgypedagdgus helyettesiti. Dontési
jogkoreit a féigazgato latja el.

3.34.4. A gazdasagi vezet0 helyettesitése

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi-ligyintézé feladata. A helyettesitést ellato
munkavallalé dontési jogkore a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé
dontések meghozatalara, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki, az intézmény fbigazgatojaval
egyeztetve.

3.3.5. A kiadmanyozas szabalyai

— Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkuldhetéségének és irattarozasanak
engedélyezésére minden terlleten a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetbje irhat alad. A féigazgaté akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rend szerinti meghatalmazott.

— Ellenjegyzésre gazdasagi Ugyekben a gazdasagi vezet6/ugyintézd, pedagdgiai kérdésekben
féigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd jogosult.

— Azintézmény Ugyintézésével kapcsolatos Ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

— azintézmény adatai (név, cim, OM-szam, telefonszam, e-mail cim, gazdasagi iratokon addszam),

— azirat cimzettje(i),

— irat iktatdszama,

— azlgyintézé neve,

— az esetleges hivatkozasi szam,

—  keltezés,

— akiadmanyoz6 neve, hivatali beosztasa,
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3.3.6.

mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni. Hitelesitést a
kiadmany jobb oldalan, a keltezés alatt kell elvégezni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval
és bélyegzbvel latja el.

A képviselet

A kdznevelési intézmény képviseletére a fbigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre, vagy szervezetre. A féigazgatd a képviseleti jogat —
alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt
személyre ruhazhatja at, kivéve a munkaltatoi jogviszony létesitésével, modositasaval és
megszuntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6lé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel, — képviseletre, nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és MUlikodési Szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései a f6igazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1.  Alkalmazotti k6zdsségek
41.1. Alkalmazotti koz0sség

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda, gydgypedagogiai dvoda nevelttestilete, az iskola neveltestiilete,
valamint az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az alkalmazotti kozOsség értekezleteirdl jegyzokonyv készul, melyet az iskolatitkar vezet.
41.1.1. ,Csendes nap”

Az alkalmazotti koz6sség specialis programja, mely az éves munkatervben megjeldlt idépont(ok)ban kerl
megrendezésre. Tanitas nélkili munkanap.

Célja: az alkalmazotti kozdsség lelki éplilése, feltoltddése.
Programjat az iskolalelkész allitja 6ssze és bonyolitja le.
4.1.2. Nevel6testllet

A nevel6testilet 0sszetételével, mikodésével, intézményi rendjével kapcsolatos alapvet6 szabalyokat a
Nkt. tartalmazza.

A nevel6testilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.1.3. A nevel6testilet értekezletei

Az intézményt érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a testlileti értekezlet foglalkozik.
Ezek témajat és elbterjesztését a kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell itemezni.

A nevel&testlilet értekezletein emlékeztetd feliegyzés késziil az elhangzottakrdl.

A nevelGtestllet hatarozatképes, ha az aktiv allomanyban levék teljes Iétszamanak legalabb 75%-a jelen
van.

Stratégiai kérdésekben a nevelbtestillet hatarozatait 2/3-os, mindsitett tdbbséggel hozza meg. (A
jelenlevik tobb, mint 2/3-a azonosan szavaz.)

Pedagdgiai és egyeb nem stratégiai kérdésekben a nevelbtestilet egyszerli tobbséggel dont.
Szavazategyenldség esetén a féigazgatd szavazata dont.

A nevelbtestllet dontéseit és hatérozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal hozza.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertinek.

A tanév/nevelési év (a tovabbiakban tanév) soran a nevel6testlilet az alabbi allandé értekezleteket tartja.
4.1.3.1. Tanévnyitd értekezlet

Osszehivasara évente, a tanév kezdetét megeldzoen keriil sor.

Feladata: az éves munkaterv és a kiemelt feladatok meghatarozasa.

A résztvevok kore:

— az bvodai, gyogypedagdgiai 6vodai és az iskolai nevelltestilet,
— iskolalelkész.
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4.1.3.2. Osztalyozo értekezlet
Osszehivasa az iskolaban évente két alkalommal, félévkor és tanév végén esedékes.
Feladata:

— tantargyi érdemjegyek megéllapitasa, magatartas és szorgalom elbirélasa,
— az osztalyok atfogo jellemzése,
—  év végén fels6bb osztalyba |épés, javitdvizsgara vagy évismétlésre utasitas,
— hatarozathozatal nevelGtestuleti dicséretekrdl.

Médszere:

— azosztalyfénok szdban és irasban, elére kiadott szempont soran beszamol osztalya helyzetérdl,
munkajaral,

— atanulé tantargyi értékelésérdl, érdemijegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatardl a tantargyat
tanitd pedagogus, a magatartasa és szorgalma minésitésérél az osztalyban tanité pedagdgusok
javaslata alapjan az osztalyfénok dont.

— Az osztalyféndk valamennyi lezart jegyet attekinti.

A résztvevok kore:

— A tagozaton tanitd, kilonds tekintettel az osztalyban tanitd tanarok és osztalyfénokok, fejleszté
pedagdgusok,

—  gyermekvédelmi felel6s,

— iskolalelkész,

— féigazgatd-helyettesek,

— féigazgato.

4.1.3.3. Tanévzaro értekezlet

Az éves munka értékelésére szolgald nevelbtestlleti értekezlet, melynek megszervezésére az iskolaban,
illetbleg az dvodakban kilon-kulon kerdl sor.

A résztvevok kore:

— az dvodai, gybgypedagogiai 6vodai, illetéleg az iskolai neveldtestulet,
— iskolalelkész,
— féigazgatd.

4.1.34. Nevelési értekezlet
Szlikség szerint kerll 6sszehivasra.
Feladata: szakmai, pedagdgiai, szervezési, miikodési kérdések megvitatasa.

Az aktudlis, hirtelen felmerilé problémak megbeszélése céljabol esetenként, ugynevezett operativ
testileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

4.1.3.5. Rendkivili nevel6testileti értekezlet

Rendkivli nevelbtestleti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak megoldaséra,
amennyiben a nevelétestilet tagjainak egyharmada, vagy az intézmény f6igazgatoja szlikségesnek latja.

41.4. Az intézmény allandé bizottsagai, a nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozo lgyek elékészitésére tagjaibol - meghatarozott idére, vagy
alkalmilag — munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre, amely az elvégzett feladatrol koteles beszamolni.
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A nevelbtestllet félévkor és évvégén

— az 6vodasok értekelését az dvodai tagozati értekezletre,
— azalsds tanulok értékelését az alsé tagozatos,
— afelsds tanulok értékelését a felsd tagozatos tagozati értekezletre ruhazza at.

4.14.1. A pedagogusok megbizasanak elvei

Nevel6-oktatd munkaval 0sszefiggd teenddk ellataséra barmely pedagogus megbizhatd onkéntes
jelentkezés és megallapodas, vagy kijelolés alapjan.

A megbizast a féigazgaté adja és vonja vissza, amelyet — a nevel6testilettdl atruhazott hataskoriikben —
a munkakozosségek el6zetesen véleményezhetnek.

A megbizas kijelolés altalanos elvei:

— megfeleld szakmai, pedagogia felkésziiltség az adott terileten
—  szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség
— az O6nkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése
— az aranyos terhelés figyelembevétele.
Fébb megbizasok:

—  osztalyféndki: kijeldlés alapjan,

—  munkakdz6sség-vezetdi: valasztas alapjan, megbizassal,

—  diakdnkormanyzatot segitd tanari: DOK valasztasa alapjan, megbizassal,

— gyermekvédelmi felelési: megbizassal,

—  szakkorvezetdi, karvezet6i, sportkorvezet6i: vallalas alapjan,

—  szertarfelelGsi: kijelolés alapjan,

—  munkavédelmi feleldsi, tlizvédelmi feleldsi és katasztrofavédelmi felelési: megbizassal.

— diabétesz felelds (1-es tipusu diabétesszel él16 gyermekek és tanuldk esetében gondoskodik a
vércukorszint szukség szerinti mérésérdl, valamint — szlkség esetén, orvosi elfiras alapjan — a
szilével, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetben, az eldirt idékdzonként a
sziikséges mennyiségl inzulin beadasaral.)

— adatvédelmi felelés

A tartds megbizasokért adhat6 pétliékok dsszege minden tanév/gazdasagi év elején (szeptember/januar
15-ig) bizottsag hatarozza meg.

A biral6 bizottsag tagjai:
— féigazgatd,
— tagintézmény-igazgatok,
— féigazgatd-helyettesek,
— gazdasagi vezetd.

4.1.5. Munkak6zosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6zsséget. Egy
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6z6sség hozhatd Iétre (Nkt. 71.§ (1)).

A munkakodzOsségek feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve hatarozza meg
az alabbi tevékenységi kdrokben:

—  0sszehangoljak az intézmény pedagdgusainak munkajat a pedagogiai program eléirasainak az
adott teriileten torténd egységes értelmezésénél és végrehajtasanal,
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— ha az iskolaban tébb munkakozosség is létrejon, akkor ezek egymassal koordinalva
dolgozhatnak ki nagyobb miveltségi terileteken bellli egyuttmikodést, az egymashoz kozelalld,
az egymashoz kapcsolodo ismeretek feldolgozasat és kozvetitését,

— akapcsolattartas formajat és rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,

— fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, torekednek a legtjabb mddszerek megismertetésére,
ezert szervezik a pedagogusok tovabbképzesét,

— kialakitjak az egységes kovetelményrendszert; felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

— Javaslatot tesznek a pedagogiai médszerek megvalasztasara és a tankonyv-valasztas elveinek
meghatarozasara,

— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek lebonyolitasat,

— fontos feladatot latnak el a pedagégusok szakmai ellendrzésében és értékelésében, a fiatal
pedagdgusok munkajanak segitésében,

— véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat, illetve a jelentkezok probatanitasat,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eliranyzatok felnasznéléaséara,

— javaslataikkal segitik a munkakozOosség munkatervének elkészitését, illetve részt vesznek a
belsé intézményi dokumentumok elkészitésében,

— azintézmény fejl6dése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

4.2. Tanulok kbzosségei

4.21. Diakonkormanyzat

A Nkt. rendelkezik a tanulokozosségeket és a diakonkormanyzatot érintd kérdésekben.
4.2.1.1. Adiakonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakdnkorményzatot
hozhatnak létre. A diakdnkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség fogadja el, és a
neveldtestilet hagyja jova.

A diakonkormanyzatnak a nevel6testilet altal jovahagyott szervezeti és milkodési rendjét egyeb
szabalyzat tartalmazza. Ez a felépitési és miikodési rend hatarozza meg a diakonkormanyzat dontéseit,
egyetértési, javaslattevd és véleményezd jogkorét.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatd-
helyettessel vald egyeztetés utadn hasznalhatja. A didkonkormanyzat az iskola é&ltal szervezett
papirgy(jtés bevételeivel gazdalkodik.

4.2.1.2. Adiakdnkormanyzat képviselete
A diakdnkorméanyzat élén valasztott tanuldk és egy, a diakmozgalmat segit6 felnétt all.

A tanuldkat, a diakdnkormanyzatot segit6 felnétt képviseli a nevelétestileti értekezleteken és az ket
érintd kérdésekben az iskolavezetés, igazgatétanacs értekezletein.

A diakkozgyllés az iskola tanuléinak legmagasabb, tajékozodd — tajékoztatdé foruma —, amely a
tanulokozossegek altal megvalasztott kildottekbdl all. A diakkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikait, megjegyzéseit. A diakdnkormanyzat
jogszabalyokban meghatarozottak szerint gyakorol véleményezési jogot. A diakkdzgyiilés a figazgaté
altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében meghatérozottak szerint hivhat6 dssze.
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4.2.2. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykzosség tanuldi a tanoérak (foglalkozasok) tiinyomé tobbségét az orarend szerint kdzdsen
latogatjak. Az osztalyk6zosség, mint a diakonkormanyzat legkisebb egysége:

— megvalaszthatja az osztaly titkarat,
— két kildottet delegal (négy-nyolc évfolyamon) az intézmény diakdnkormanyzatanak
vezetGségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
4.22.1. Az osztalyfénok megbizésa

Az osztalykdzdsség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyféndk all. Az osztalyfénokot — a féigazgato-
helyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve - a féigazgato bizza
meg.

4.2.2.2. Az osztalyfénok feladat- és hataskore

— ismernie kell tanitvanyait (személyiséguket, csaladi hatteriket, a kozdsségben elfoglalt helylket,
stb.),

— azintézmény pedagdgiai elve szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlédés tényezbit
figyelembe veszi,
kérnyezeti nevelést,

— egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat,
osztalyprogramokat szervez,

—  koordinélja és seqiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja draikat,

— tdmogatja az iskolalelkész és a hitoktatok munkajat, erésiti az intézmény hitéleti tevékenységét,

— aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szlil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel, intézményekkel (pszicholdgus,
logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelés, gyamigyi munkatars, stb.),

— az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdégusok mikroértekezletének
0sszehivasara,

— figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kilonos
gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére,

— mindsiti a tanulé magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanito pedagdgusok véleményének
kikérésével),

—  szlil6i értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, e-napld! Utjan tajékoztatja a sziiléket a
tanulé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

— elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, pedagogiai vélemény készitést stb.)

— sajat hataskorében - indokolt esetben — évente 5 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanul6janak, vezeti és elbirélja a tanulok hianyzasait,

—  figyelemmel kiséri osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat,

1 E-naplo: ,Elektronikus naplé (a tovabbiakban: e-napld): Az intézményben hasznalt mindenkori hivatalos tanulmanyi alaprendszer
(jelenleg a KRETA), amely a tanulék adatait, érdemjegyeit és mulasztasait tartalmazo integralt adatkezelési platform egyben intézményi
folyamatok digitalis nyilvantartasa.”
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— rendszeresen tajékoztatja tanuldit az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldésara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében,

— a ftantérgyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfelel6
dokumentumokban jelzi,

— az érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
blntetésére,

—  részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével elGseqiti a koz0sség tevékenységének eredményességet,

— nevelé-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

4.3.  Nevel6-oktatdo munkat segité kbzosségek
4.31. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

A Nkt. rendelkezik a szul6k kozossegerdl. Ennek alapjan az intézmeényben a szul6k meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességek teljesitése érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre. A szuldk
kdzOssége dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl (szlléi valasztmany).

Véleményezeési joga van:

— aszuléket anyagilag is érint6 Ugyekben,

— asziléi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
Az osztalyok/csoportok sziléi kdzosségeinek tevékenységét az osztalyféndkok/évodapedagdgusok
Igybgypedagogusok segitik. A sziléi kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a
valasztott elnok kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény sz(l6i valasztmanyat az iskola féigazgatoja legalabb tanévenként kétszer 6sszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl. Az intézményi sziléi valasztmany elndke és
elndkhelyettese kdzvetlenil a féigazgatoval tart kapcsolatot és képviselik a szlléket az Igazgatdtanacs
ulésein.
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5. A VEZETOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, FORMAJA

5.1. A vezetbk és az Igazgatotanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény munkajat 6nallo — hivatalboli és valasztott tagokbol all6 — lgazgatétanacs segiti és
tamogatja, valamint ellatja a Fenntarté altal atruhazott feladatokat.

Az lgazgatotanacs szlkség szerint, de évente legalabb két alkalommal Ulésezik.
Az iskola Igazgatétanaccsal valo kapcsolattartasaért a féigazgaté a felelds.

Szlikséges esetben az lgazgatétanacs képviseléi az iskolavezetdség, valamint a nevel6testilet
értekezleteire is meghivhatok.

Az lgazgatétanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv és az Igazgatotanacs mikodési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

5.2. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézmény-igazgatok és a féigazgato rendszeres kapcsolatot tartanak fenn. A tagdvodak vezetéi heti
rendszerességgel tajékoztatjgk a féigazgatét a tagintézményekben torténtekrél. Dontéseik el6tt
egyeztetni kotelesek az intézmény vezetdjével.

Az intézmény vezetdje részt vesz, illetve latogatja a tagdvodak neveléi értekezleteit, rendezvényeit.

Postai klildeményeket a tagintézmény az iskolan keresztiil kapja meg, kildeményeit az iskolan keresztll,
a féigazgatd tudtaval és alairasaval adhatja ki.

5.3. A szakmai munkak6zdsségek kozétti egylittmiikddés formai és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségek egylttmikodését és kapcsolattartdsanak formait a SZMSZ 4.1.5. fejezete
magaban foglalja.

5.4. A didkbnkormanyzat, a diakképviselbk, valamint az intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodesi
szabdlyzata szerint m(ikodik. Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a
szervezet szamara.

A diakdnkorméanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal - a diakk6zsség javaslatara — a féigazgatd biz meg.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében — didkkdzgydilést
tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A diakkozgy(lés napirendi
pontjait a kdzgy(lés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkdzgyilésen hivatalbdl részt vesz az iskola féigazgatdja és helyettesei.
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5.5. Az Iskolai Sportkdr, valamint az iskola vezetése kGzobtti kapcsolattartas formai és rendje

Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényeinek a kielégitésére, a mindennapos testnevelés
biztositasa érdekében, a mozgads, a sport megszerettetésére alakulhat, melynek keretében
sportcsoportok szervezhetok. (Szervezeti és miikodési rendje kulon szabalyzatban talalhato.)

Eves munkaterve az iskolai munkaterv melléklete.

Kapcsolattartd az alsés féigazgatd-helyettes.

5.6. A vezetbk és a pedagogus k6zOsségek sziilbi szervezetekkel valo kapcsolattartasanak
formaja

5.6.1. A Nkt. szerinti tajékoztatasi kotelezettség
A torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran:

—  szbbeli tajekoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, altalanos munkaidén tali idépontokban
(szul6i értekezletek, fogaddorak stb.)
— rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-napléban).

5.6.2. A sziiloi értekezletek

Az osztaly szil6i koz0ssége szaméra a szUldi értekezletet az osztalyfénok, az 6vodai csoportok szl
kdzdssége szamara az dvodapedagogus, gydgypedagogus tartja. A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl
a szeptemberi szUl6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Az Uj kozosségek szeptemberi szilbi
értekezletén az osztalyféndk bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust. A leendd elsé
osztalyosok szilleit a beiratkozast kovetden tajekoztatja az iskola szuléi értekezleten, ahol bemutatasra
kerll az iskola hazirendje, szokasai, a legfontosabb felszerelési eszk6zok, a kapcsolattartas maédjai.
Beiratkozast kovetben az dvodak tagintézmény-igazgatoi tartanak az uj gyermekek szilei részére
osszevont szil6i értekezletet, ahol ismertetik az intézményre vonatkozo éaltalanos informéciokat és az
intézmény hazirendjét, kiemelten az 6voda vonatkozasaban.

Az iskola tanévenként 3, az 6voda 2 sziil6i értekezletet tart. A felmerild problémak megoldasara
rendkivUli szUlGi értekezletet:

— af6igazgato,

—  atagintézmény-igazgato,

— az osztalyfénok,

—  ésa szilék tobbségének kérésére kotelezd jelleggel az osztalyfénok hivhat dssze.
5.6.3. Sziil6i fogadoorak

Az intézmény pedagogusai tanévenként legalabb két alkalommal tartanak fogaddérat a munkatervben
meghatarozottak szerint. Amennyiben a gondviselé a fogaddoran kivili iddpontban szeretne gyermeke
pedagogusaval talalkozni, Ugy azt el6zetesen egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

5.6.4. Nyilt nap
Evente legalabb egyszer nyilt napot kell tartani a sziilék részére mind az 6vodaban, mind az iskolaban.
5.6.5. Rendszeres irasbheli tajékoztatas

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az 6vodas
gyermek fejlédésérdl a szllét folyamatosan tajékoztatni kell, mely évente két alkalommal irasban torténik,
erre hosszabb tavon az OVI Kréta biztosit elektronikus lehetéséget.
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Az iskola valamennyi pedagogusa kételes a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az e-napldban feltuntetni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan
rogziteni kell az e-napléban.

A rendszeres visszajelzés fontossaga miatt havonta legalabb 1, féloras tantargy esetén félévente
legalabb 3 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld. Abban az esetben, ha a tanuld a tanév vége (félév
vége) el6tt bukasra all, akkor e tényrdl a sziilét legkésébb december 10-ig, illetve majus 10-ig (illetve a
téli sziinet kezdetéig) tanulmanyi rendszeren keresztil értesiti a szaktanar, illetve az osztalyfénok.
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6. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1. Az intézmény kiemelt kapcsolatai
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.
Az iskola kiemelt kapcsolatban all a kovetkezékkel:

—  MEE Orszagos Iroda - Nevelési és Oktatasi Osztaly, EPSZTI

— MEE Orszagos Iroda - Gazdasagi Osztaly

—  MEE Orszégos Iroda -Gyillekezeti és Misszidi Osztaly (GYUMI)

— Rakoskereszturi Evangélikus Egyhazkozség,

—  Cinkotai Evangélikus Egyhazkozség,

—  Rékosmenti Eletfa Human Segité Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

—  Jaréasi Szakértdi Bizottsag (pedagdgiai szakszolgalatok),

— Pedagogiai szakmai szolgélatok,

— Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat, Székhely Szakértéi Bizottsag, Pest Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye.

Az intézmény egyéb, fontos kapcsolatai:

—  Budapest Févaros XVII. Keriilet Rakosmente Onkormanyzata,

—  Kelet-Pesti Tankeruleti Kozpont,

—  Budapest Févaros Kormanyhivatala XVII. Kertleti Hivatala

— azintézményi alapitvany kuratériuma,

— atarsintézmények (pl. 6vodak, altalanos és kdzépiskolak),

— iskolaorvosok, védénok,

— tartos gydgykezelés alatt alld gyermek ellatasat biztositd egészségugyi szolgaltato,
—  Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag Dél-Pesti Katasztréfavédelmi Kirendeltség
— aVigyazé Sandor Mivel6dési Haz,

— alaborcz csalad.

6.2. Azintézmény és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Az intézmény pedagogusai kozremikodnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
felderitésében, megel6zésében és megsziintetésében.

Az intézmény gyermekvédelmi felelései, osztalyfénokei, Ovodapedagogusai, gydgypedagdgusai
egyuttmikodnek a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal.

Ha a gyermekeket veszelyeztetd okokat az intézmény pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsztntetni,
segitséget kérlink a Gyermekjoléti Szolgalattdl, illetve szocialis segitéinktél.

A gyermekvédelmi felelést a szil6k a tanév elején meghatarozott vagy elézetesen egyeztetett idépontban
kereshetik fel.

Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsének feladatait részletesen a munkakori leirédsa
tartalmazza. (Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.)
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6.3. Az intézmény kapcsolata az egészséqligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
6.3.1. Kapcsolattartas az 6vodaliskolaorvossal

Az egészségiigyi ellatast minden évben, a beosztott védéné segitségével az EU Szolgalat altal kijeldlt
dvodaliskolaorvos, fogorvos latja el el6zetesen egyeztetett terv alapjan. Ezen idé alatt végzik el a
szikséges vizsgalatokat, oltdsokat, szliréseket, valamint az adminisztraciot.

Az ellatas feladatai kozé tartozik a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk ellatasa is.

Az 6vodaliskolaorvos szlikség esetén szakorvoshoz iranyitja a gyermeket, és folyamatosan figyeli, hogy
a javasolt terépiak hogyan valésulnak meg.

Az iskolaorvos tajékoztatast ad a testnevelés aldli felmentésre, gyogytestnevelésre, konnyitett
testnevelésre utalt gyerekekrdl.

6.3.2. Kapcsolattartas a pszicholégussal

A pszichologus segitséget nyujt a pedagogusok és a szil6k altal jelzett probléméakkal kapcsolatban.
Kilondsen a tanulasi sikertelenség, nehezen nevelhetéség okainak feltarasaban, valamint a korrekcio
lehetéségeinek kidolgozasaban, és a gondozasban.

A pszicholdgus szakvéleményével tamogathatjia, meger6sitheti a gyermekvédelmi felelGst,
osztalyfénokoket intézkedési jogkorében.

A pszichologusi segitséget intézményi pszichologusunk biztosit, aki kapcsolatban all a Nevelési
Tanacsadoval, valamint szakmai segitséget ker (gyakomoki ideje alatt mentoratol, a Sztehlo Gabor
Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium intézmeényi pszichologusatol).

6.3.3. Kapcsolattartas a logopédussal

Logopédiai segitséget az intézmény alkalmazasaban allé logopédustol, valamint a Nevelési Tanacsadd
szervezésében kapnak a gyermekek.

6.3.4. Kapcsolattartas az iizemorvossal

Koteles minden dolgozé idészakos lizemorvosi vizsgalaton részt venni (el6zetes bejelentkezés alapjan).
Uj dolgozé munkaba 4llas elétt kdteles az lizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A munkavégzeésre vald alkalmassag igazolasat a dolgozd személyi anyagahoz csatoljuk.

Aki csak meghatarozott idore kapott alkalmassagot, az koteles alavetnie magat az Gzemorvos altal elGirt
vizsgélatoknak.

A csaladban, kozvetlen kdrnyezetben lévé fertéz0, masokra artalmas betegséget koteles a dolgoz6 az
intézmény vezetéjének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

6.4. Kapcsolattartas a szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakszolgéalatokkal

Az intézmény szakmai munkajat segiti e két szolgalat. A pedagdgiai szakszolgélat a tanuldk egyéni
fejlddési problémainak feltarasanak megoldasaban, illetve ezek gondozasahoz nyujt segitséget. A
kapcsolattartast a megbizott fejlesztépedagdgus/gyégypedagdgus utjan latja el az intézmény. A
vizsgalatokhoz sziikséges pedagogiai véleményeket pedig az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok
készitik el. A pedagdgiai szakmai szolgélat az intézmény innovéacios tevékenységét, valamint szakmai
tamogatasat segiti. A szakmai szolgélatokkal a féigazgat6-helyettes tart kapcsolatot.
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7. A MUKODES RENDJE

7.1. Az intézmény nyitvatartasa
71.1. Az intézmény nyitvatartasa a szorgalmi id6szakban
Az intézmény rendes nyitvatartasi ideje

— af6éplletben 6:30- 20:00 oraig
— az 6vodai telephelyen 6:00- 18:00 6raig
— agyogypedagdgiai 6vodai telephelyen 7:00 — 17:00 éraig tart.

Tanuloknak, gyermekeknek kilon engedély nélkiil, a szamara eléirt foglalkozasok idejére, de legfeljebb

— af6éplletben 7:30- 16:30 oraig
— atelephelyeken 7:00- 17:00 6raig szabad az intézményben tartozkodni.

A sziil6 irasbeli kérelme alapjan az intézmény reggeli, illetve délutani Ugyeletet biztosit

— a féépuletben 6:30- 7:30 oraig, illetve 16:30-17:30 oraig, szikség esetén 18:00 éréig felndtt
feligyeletet
— az dvodai telephelyen kulon kérelem nélkil 6:00- 7:00 6réig, illetve 17:00-18:00 draig
— a gyogypedagogiai 6vodai telephelyen kulon kérelem nélkal 7:00 — 7:30 éraig, illetve 16:30 —
17:00 oraig.
Az intézmény a tanitasi szlinetekben az Ugyeleti rend szerint, illetve a f6ééplletben és az 6vodai
telephelyen 10 tanuld/gyermek, a gydgypedagdgiai 6vodai telephelyen 3 gyermek jelentkezése esetén
tart nyitva, a f6igazgatd altal meghatarozott idészakban. Az intézményt szombaton és vasarnap -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. Ett6l eltérni eseti kérelmek alapjan a féigazgaté engedélyével
lehet.

71.2. Az intézmény nyitvatartasa a szorgalmi idon kiviil

A nyari szunetben elére meghatarozott ugyeleti napokon 9:00-13:00 6ra kozott az intézmény székhelye
tart nyitva.

A szorgalmi id6n kivlli idészakban igény szerint - a féigazgatd el6zetes engedélyének beszerzésével
vagy utasitasara - az arra kijelolt terileten és elére meghatarozott idépontokon belll van lehetéség az
intézményben tartozkodasra.

Az épiiltet(ek)ben a nyitvatartasi idén kivil a féigazgaté elézetes engedélyével lehet tartozkodni,
amennyiben az épulet 6rzése biztositott.

7.2. Az intézményt igénybe vevik jogai és kitelezettségei
7.21. A tanulé joga, hogy

— azegyhazi koznevelési inttzmények hagyomanyaihoz és szelleméhez méltd, igényes, személyre
sz0l6 testi, lelki és szellemi nevelésben és oktatasban részesiljon,

— emberi méltdsagat, személyiségi jogait, csaladi, gyllekezeti és barati kapcsolatait tiszteletben
tartsak,

— joga van a testi és lelki egészséghez.

—  véleményét és javaslatait — elsésorban a diakdnkormanyzaton keresztll — érvényesithesse.
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7.2.2.

7.2.6.

A tanulé kotelessége, hogy

egyhaza, hazaja, iskolaja torvényeit és rendelkezéseit, hagyomanyait, Gnnepeit tiszteletben
tartsa és mindenkor azokhoz méltéan viselkedjék,

képességeit fejlessze és ismereteit legjobb tudasa szerint gyarapitsa,

tiszteletet, megbecsulést tanusitson egyhaza, nemzete, hazaja, szulei, neveldi, iskolatarsai és az
intézmény valamennyi dolgozdja irént,

rendszeresen részt vegyen az intézmény ko0zosségi életében, az iskolai istentiszteleti
alkalmakon, ahitatokon, csendesnapon

részt vegyen hitoktatason,

dvja kornyezetét, sajat és tarsai testi épségét.

A sziil6 joga, hogy

megismerje az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint
hazirendjét,

rendszeres tajékoztatast kapjon a gyermekét érinté kérdésekrdl, tanulmanyi elémenetelérdl,
javaslataival segitse az intézmény jobb miikodését, és részt vegyen a szil6i kozosség, valamint
- képviselbje utjan — az igazgatotanacs munkajaban (Panaszkezelési Szabalyzat 26. szamu
melléklet: ).

A sziilo kotelessége, hogy

biztositsa gyermeke rendszeres iskolaba jarasat, elésegitse szellemi, testi, lelki fejlédését,
figyelemmel kisérje tanulméanyi elomenetelét,

elfogadja az intézmény keresztyén értékrendjét, s gyermeke nevelésével példamutaté modon
egyuttmikodjék az iskolaval,

lehet6ségei szerint vallaljon részt az intézmény feladatainak megoldasaban.

A pedagodgus joga, hogy

az iskolaban elfogadott tanterv és pedagogiai program alapjén tanitasi médszereit és eszkozeit
megvalassza,
emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
javaslataival segitse az intézmény jobb mikodését, és képviselbje utjan részt vegyen az
igazgatétanacs munkajaban,
a hittantanarnak, hitoktatonak vallaserkolcsi-hitéleti kérdésekben javaslattevd és véleményezési
joga van.
az intézményi pszicholdgusnak ellathassa a munkakori leirasaban rogzitett feladatait, ezen belil:
e Kkonzultaciét kezdeményezzen a pedagogussal, szllével,
e pszicholbgiai tandcsadast nyujtson egyéni helyzetben gyermeknek/serdilének vagy
gyermek-/serdlécsoportnak,
o tanulast és kozosségfejlesztést segitd felméréseket végezzen az iskolai osztalyokban,
e agyermek fejlédését segité egyéni képességvizsgalatokat és a személyes erbforrasait
feltard személyiségvizsgalatokat végezzen, melyekkel a gyermek jobb megismerését és
a pedagogiai munka differencialasat segiti el6.

A pedagogus kotelessége, hogy
betartsa az intézmény pedagogiai programjaban és szabalyzataiban foglaltakat,
hivatali és maganéletében egyhazahoz és a magyar hazéhoz valé hiségével, feddhetetlen

életmddjaval, vallasanak gyakorlasaval és rendezett csaladi életével példat mutasson
tanitvanyainak és kornyezetének,
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— a rabizott tanitvanyokat keresztyén szellemben nevelje, fejlédésiket figyelemmel kisérje és
elésegitse, szocialis és mentalis képességeiket csakugy, mint ismereteiket gyarapitsa, pozitiv
erkolcsi vonasaikat fejlessze, és felkészitse Oket az dnall6 keresztyén életre,

— Amennyiben az osztalykdzosség kohézioja tartdsan megbomlik, vagy a csoportban ismétlédo
konfliktusok (pl. bantalmazas, zaklatas) jelentkeznek, a pedagdgus / osztalyféndk kotelessége
az intézmény vezetdsege felé jelzést tenni.

— tanitvanyai munkajat iranyitsa és értékelje,

— tiszteletben tartsa az emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait és a személyisegukhoz fliz6dé
jogokat,

—  részt vegyen az intézmény kozosségi életében,

— a f6igazgatod és az iskolalelkész mellett a hittantanar kotelessége az intézmény keresztyén
szellemiségének biztositasa.

— az intézményi pszichologus kotelessége figyelembe venni, hogy munkavégzése soran, hogy
szolgéltatasai nyujtasa alkalmaval a gyermekek jogai és az 6ket gondoz6 szilék, pedagogusok
jogai ne seérlljenek, tartsa szem el6tt, hogy munkaja alapvetéen a bizalmon alapul és a
pszicholégusok Szakmai Etikai Kodexe (SZEK) alapjan szervezni munkajat.

7.3. A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetbknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

7.31. Az intézményben tartézkodas rendje
Az intézményben kulon engedély nélkul tartdzkodhatnak az alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban allok.

A tanuldi jogviszony felvétel, vagy atvétel utjan jon létre, amely el6zetes jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl, illetve atvételrdl az intézmény fGigazgatoja dont. Az iskolai felvétellel kapcsolatos részletes
szabalyozast a Nkt., a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, illetve az évente megjelend, a tanév rendjérdl
sz6l6 OM rendelet és a PP tartalmazza.

7.3.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belul 8:00 o6ratdl 16:30-ig a tanévenként megallapitott Ugyeleti rend
szerint egy vezetének az iskolaban kell tartézkodni.

Ezen id6szakon kivil a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért, egyeb esetekben pedig a megbizott helyettes, illetve a beosztott technikai személyzet.

7.3.3. Az alkalmazottak benntartézkodasa, munkarendije

A kozoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket az Nkt., a munkavégzés egyes szabalyait
a Puétv., illetve a munkakari leiras rogziti.

Az intézménnyel jogviszonyban &lldk a nyitvatartasi idon belll tartozkodhatnak az intézményben.

A kildonb6z6 beosztasu alkalmazottak munkakori leirasanak mintait az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.
7.3.3.1. A pedagogus munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a Nkt. rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti telies munkaideje (40 6ra), mely 2013.
szeptember 1-jétél az alabbiak szerint oszlik meg: k6tott munkaidd (80%) és kétetlen munkaidd (20%). A
kotott munkaidd keretében tandra és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, valamint ebben az
idében végzi el a pedagégus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatadssal dsszefiggd egyéb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato-helyettesek, illetve
a tagintézmény-igazgatok allapitjak meg az intézmény tanérai/foglalkozasi rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni (lehetéség szerint szaktanari helyettesités
biztositasaval). Az intézmény vezetéségének tagjai - a fenti alapelvek betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A szaktanar szeptember 15-ig koteles leadni/feltolteni az el6re meghatarozott platformra: szerver/Teams
a tanév soran altala hasznalt tanmeneteket, ha ezt komoly indok nem akadalyozza. Foglalkozasi terveket
félévente, a félév 15. napjaig kell elkésziteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, illetve 5 perccel az tgyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetbleg el6zd nap, de legkésébb az
adott munkanapon, munkaidejének megkezdése el6tt 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, tagintézmény-igazgatojanak vagy helyetteseinek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. A
hianyzé pedagogus koteles a tandrék és a foglalkozasok tananyagait hianyzasanak kezdetekor a
féigazgato-helyettesekhez, illetve a helyettesitd tanarhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a fbigazgatotdl kérhet engedélyt (legalabb 1 munkanappal korabban) a
tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltérd tartalm tanéra megtartdsara. A tanérak
(foglakozasok) elcserélését a foigazgato-helyettesek engedélyezik, melyrdl tajékoztatjak a féigazgatot.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkerilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon felili - nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgat6 adja a féigazgaté-helyettesek és a
munkakozosseg-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelve: a ratermettség,
szaktudas és az ésszer( terhelés.

A pedago6gus kérésére az anyanap kiadasat a féigazgaté-helyettes/tagintézmény-igazgaté engedélyezi.
7.3.3.2. A nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segitd és mas alkalmazottak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében a féigazgaté allapitja meg.

A dolgozdk kotelesek munkakezdéesUk el6tt legalabb ot perccel korabban munkahelyikon megjelenni.
Munkabol valé rendkivili tavolmaradasukat, illetve annak okat lehetbleg el6zé nap, de legkésébb az adott
munkanapon munkakezdés el6tt fél draval jelenteni kdtelesek kozvetlen felettestiknek.

Munkakori leirasaikat a munkaltatoi jogkor gyakorldja késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével a tagintézmény-igazgatok, a féigazgatd-
helyettesek és a gazdasagi vezetd tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara,
valtoztatésara, és az alkalmazottak szabadségénak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakéri leirasuk tartalmazza.
7.34. Az intézmény tanuléinak munkarendje
Tanuloknak, gyermekeknek kilon engedély nélkil, a szamara eléirt foglalkozasok idejére, de legfeljebb

— aszékhelyen 7%0- 1630 6raig
— atelephelyeken 790- 17% ¢raig szabad az intézményben tartdzkodni.
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Intézményi rendszabélyok tartalmazzak a tanulok/gyermekek jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok/gyermekek belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. Ezek a szabalyok:

— Hazirend
— Iskolai konyvtar milkodésének szabélyzata

A hazirend betartasa a tanuldk/gyermekek szamara kotelez6. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban az ugyeletes pedagogusok, osztalyfénokok, ovodapedagogusok, gydgypedagdgusok
figyelnek. Az Ugyeleti rend megszervezése az osztalyfénoki munkakdzosség-vezeté feladata. A
hazirendet — a féigazgatd elbterjesztésére - a nevelbtestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott
szemelyek egyetértésével, mely a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba.

A tanul6 az iskola teriletét tanitasi idében csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el. Kivéve a szilé
elézetes irdsbeli kérelme alapjan elkészitett kilépOpapir, melyet az osztalyfénok / osztalyfénok helyettese
vagy a szaktanar alair, és azt a tanul6 tavozaskor a portan koteles leadni.

A tanitas befejezése utan a hazamend tanuldk elhagyjak az épiiletet és udvarat, az ebédel6 tanulok
megebédelnek és azutan tdvoznak az intézménybdl. Napkozis tanuldk a tanitas utan jelentkeznek a
napkozis csoportvezeténél.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Tanitasi
id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanulé tanitasi idén
kivlli rendszeres foglalkozasokon val6 részvételét a sz(il6 irasban kéri.

7.3.5. Egyéb szabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a fbigazgato
irasbeli engedélyével, teljes anyagi felelésség vallalasa mellett, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az resen hagyott termeket zami kell.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

— akozosségi tulajdon védelmeért, allaganak megOrzéséért,

— aziskola rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,

— aviz és energiafelhasznalasanak takarékossagaért,

—  atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményben tartozkodas tovabbi rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

7.4. A belepés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban a
nevelgsi-oktatasi intézmeénnyel

A kozoktatasi intézmennyel kozalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére az intézmény
latogatasat a féigazgatd engedélyezi, és hatarozza meg annak idépontjat.

SzUlok az intézményben hivatalos (gyek intézésekor, nyilt napokon, rendezvényeken, szili
értekezleteken, fogadoé érakon tartézkodhatnak.

A sz(l6k a tanuldkat iskolaba jovetelkor az iskola kapujaig kisérhetik, a tanitas befejeztével pedig udvaran
(a bejarat elétt), illetve az un. ,szélfogdban” varhatjak.

Az 6vodakban a szllbk az 0ltozbig kisérik gyermekuket, illetve tavozaskor ugyanitt veszik at a gyermeket
az dvodapedagogustdl illetve a gydgypedagdgustol.
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7.5. A tanév helyi rendje

A tanitasi évet, illetve szorgalmi idejét EMMI rendelet hatarozza meg. A szorgalmi id6 Tanévnyit6
Istentisztelettel kezdddik, és Tanévzard Istentisztelettel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testllet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervében.
Ennek megfelel6en a tanévnyito értekezleten a nevelttestiilet az alabbiakrol dont:

— a nevelé-oktatdo munka tartalmarol (a pedagdgiai program médositasanak kezdeményezésérdl,
az Uj tanév feladatairal),

— aziskolai szintl rendezvények és Unnepélyek tartalmardl és idépontjaral,

— atanitas nélkuli munkanapok idGpontjarol és programjaral,

— az éves munkaterv jovahagyasarol,

—  ahéazirend modositasardl.
Az intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken, istentiszteleteken a pedagdgusok és a tanulok
jelenléte kotelezb, az alkalomhoz ill§ dltozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend), a balesetvédelmi, tlizvédelmi és
katasztrofavédelmi eléirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé
szul6i értekezleten pedig a szulékkel.

Az intézmény hazirendjét ki kell figgeszteni az épliletek bejaratanal, illetve azt az intézmény honlapjan
és konyvtaraban is elérhet6vé kell tenni.

7.6. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, orak6zi sziinetek rendje, id6tartalma

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd érarend alapjan torténik pedagdgus
vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi)
6rék megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartalma 45 perc, az 6vodai foglalkozasok idétartama max. 30 perc. Az elsé tanitasi 6ra
reggel 8% 6rakor, az dvodai foglalkozas 9% 6rakor kezdddik. Reggeli Ugyeletet az dvoda 6% — 700 éraig,
a gybgypedagdgiai 6voda 790730 6raig az iskola — irasos kérelem esetén - 630730 éraig biztosit. Az esti
ugyelet az 6voda 1645-1800 ¢raig, a gyogypedagogiai 6voda 1630-17% 6raig, az iskola 1630-17%0 draig,
illetve fellgyeletet 18 6raig tart. A kotelez6 tanitasi drék déleltt vannak, azokat legkésébb 15% oréig be
kell fejezni. Az iskola 16%0 éraig biztosit egyéb foglalkozasokat. Indokolt esetben a féigazgatd roviditett
Orékat és Orakozi sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestulet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdéslk utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a figazgato tehet. A kdtelezb orvosi vizsgélatok elére egyeztetett
idépontban és modon torténhetnek.

Az 6rakozi szlinetek rendjét a hazirend tartalmazza, melyre beosztott pedagdgusok felligyelnek.
A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét az éves munkaterv rogziti.

7.7. Az egyeéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei
7.71. A tanéran kivili foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint tanéran
kivlli foglalkozasokat szervez. Tanéran kivilli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan
szervezhetok.
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A tandran kivlli foglalkozasok célja az iskolai tanulmanyok tamogatasa, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a szabadidé hasznos eltoltésének biztositédsa. Ezen foglalkozasok altalanos célja, hogy
az intézmény hagyomanyaihoz, szelleméhez mélto, igényes, személyre szol6 testi-lelki és szellemi
nevelésben, oktatasban részesiuljenek tanuloink.

Az intézményben az alabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formak fordulnak el6.

—  Napkozis/tanuloszobai foglalkozas,
—  szakkorok/tehetségfoglalkozasok,
—  énekkar,

—  korrepetalas,

— tanulmanyi és sportversenyek,

—  témegsport (ISK),

—  konyvtar,

—  tanfolyamok,

—  kulturalis rendezvények,

—  verseny-elékészitd foglalkozasok (eseti),
—  egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgato-helyettesek rogzitik az o6rarendben,
terembeosztassal egyutt.

A foglalkozas vezetdje az iskola tanara, dolgozoja lehet. Az iskola altal finanszirozott foglalkozasokrél az
elektronikus naploban haladasi naplét kell vezetni. Sportfoglalkozést csak az arra képesitett személy
vezethet.

1.7.2. A napkozis foglalkozasok

A napkézis foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének szinterei.
MUkodésik rendjét az alsés munkakdzosség dolgozza ki, és rogziti a hazirendben. A napkozis
foglalkozasrél valo eltavozas csak a szll§ irasbeli kérelme alapjan, a napkdzis nevelé engedélyével
torténhet.

A rendszeres kulondrai elfoglaltsag miatti tavolléthez a szUl6 egyszeri irasbeli kérelmet ad le a napkézis
neveld részere.

A napkoézis foglalkozas a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 heti (ciklusos) rend alapjan pedagégus
vezetésével, kijelolt teremben tortenik.

A napkozis foglalkozasokat latogatni engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra csak a féigazgatd adhat engedélyt.

A foglalkozasokat megkezdésiik utan nem szabad zavarni.
7.7.3. A napkozis és tanulészobai foglalkozas felvételi elvei

A szll6k igénye alapjan minden felligyeletre szorulé gyerek joga, hogy Ugyeleti, napkézi otthoni,
tanulészobai ellatasban részesuljon. Ezen ellatasok biztositasa a szulék irasbeli kérelme alapjan torténik.
A napkozire (1-4. évfolyam), illetve tanulészobara (5-8. évfolyam) tanévenként minden tanév szeptember
15-ig, illetve els6 évfolyamon a beiratkozaskor kell irdsban jelentkezni. Indokolt esetben a szil6 tanév
kozben is kérheti ezen ellatasokat.

A napkoézis foglalkozasok a délelétti tanitasi érak végeztével — a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva — kezd6dnek és délutdn 1630 6raig tartanak. SzUl6i igény esetén a napkdziben a tanulok
szamara 16%0 és 1730 ora kdzott az iskola Ugyeletet biztosit.
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A tanulészoba inditasanak feltétele: minimum 14 6. A tanulészobai foglalkozas a délelétti tanitasi orak
végeztével 1345 - 16% oraig tart.

A napkoézi, illet6leg tanulészobai foglalkozasrdl évkozben kimaradni - indokolt esetben, sz(il6i kérvényre
- a féigazgato-helyettes irasbeli engedélyével lehet.

7.74. Szakkorok, tehetséggondozas

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanuldk érdeklédésétél fuggben, a
munkakoz0osségek javaslata alapjan indit az iskola.

Szakkor és tehetséggondozas minimum 5 fével szervezhetd.
A szakkorok, tehetséggondozasok vezetéit a féigazgatd bizza meg.

A foglakozasok el6re meghatarozott tematika alapjan térténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni az elektronikus napléban.

A szakkor vezetéije felel6s a szakkor mikodéséért.

A szakkori aktivitas tukrozédhet a tanuld szorgalmi és a szaktargyi osztalyzataban, illetve az aktiv
részvetelt emléklapon is elismerheti a szaktanar.

Szakkori 6ra vagy tehetséggondozd foglalkozas csak a féigazgatd-helyettes el6zetes engedélyével
hagyhato el.

A szakkori jelentkezés oOnkéntes, egy tanévre szolo kotelezettséget jelent. A tehetséggondozd
foglalkozésra teszt alapjan szaktanari javaslatra kerilhet tanulo.

A jelentkezés a szll6 irasbeli beleegyezésével torténik.

A szakkorok és a tehetséggondozo foglalkozasok szervezési ideje szeptember 1-15-ig tart. A szakkdroket
és a tehetséggondozé foglalkozasokat fel kell tintetni az éves tantargyfelosztasban, és a mikddés
feltételeit az iskola koltségvetésében, vagy egyéb mddon biztositani kell.

7.75.  Enekkar

Az iskolai énekkar a tantargyfelosztasban meghatérozott idékeretben mikaodik.
Vezetdje a féigazgato altal megbizott kdrusvezet6 tanar.

Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.
1.7.6. Korrepetalasok

A korrepetalasok célia az alapképességek fejlesztése, és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetalast a fligazgatd altal megbizott pedagdgus tartia. A tanuld joga a
korrepetalason valo részvétel.

A szaktanarok, illetve az osztalyfénokok javasolhatjak a tanulok szamara a korrepetalast, az érarendbe
illesztett idépontban, kotelezé jelleggel.

1.1.1. Versenyek

Az iskolai tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel minden tanuld szaméra lehetséges. A tanulok
a teleplilési (egyhazi, kertileti, budapesti és egyéb), és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt a kiirasnak megfelelGen, szaktanari felkészitést igénybe véve.
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1.1.8. Tomegsport (ISK)

Az Iskolai Sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényeinek a kielégitésére, a mindennapi testnevelés
biztositdsara, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul. Az ISK keretében sportcsoportok
szervezhetok. (Szervezeti és mikodési rendje kulon szabalyzatban talalhato.)

Kapcsolattartd az also tagozatos féigazgato-helyettes.
7.7.9. Konyvtar

Az iskola konyvtara minden tanitasi napon, nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tandrakon all a
tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar sajat mikodesi szabalyzattal rendelkezik.

7.710.  Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szaktanar véllalkozasanak fuggvényében indit.
A tanfolyamokon vald részvételért havonta vagy félévenként elére téritési dij fizetendé.

Tanfolyamok csak a féigazgatd engedélyével szervezhetdk. Esetenként mas iskola tanul6inak
bevonaséaval is szervezhetdk a tanfolyamok (intézményink tehetségpont).

Egyéb, pl. kiilsé személy vagy szervezet tanfolyamot bérleti dij fizetése ellenében tarthat az iskolaban.
7.711.  Egyéb rendezvények

Kulturalis és egyéb rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezet6jének, és
az engedélyezett dsszejovetelen biztositani kell a megfelel6 1étszamu pedagogusi részvételt.

71.712.  Szervezett eseti foglalkozasok
Szervezett eseti foglalkozasok kozé tartoznak a kovetkezok:

— tanulmanyi kirandulas,
— erdei iskola,

—  szinhazlatogatas,

—  osztaly klubdélutan,

— nyari taborok, stb.

Ezen foglalkozasok is pedagdgus felligyelettel szervezhetdk.

7.8. Az (innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
7.8.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének meg0rzése, dregbitése az 6voda-, gydgypedagogiai dvoda- és iskolakozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelésoket a nevelbtestulet az éves munkatervében hatarozza meg.

7.8.2. A hagyomanyapolas kiilséségei
Az intézmény gyermekeinek kotelezé Unnepi viselete:

— lanyok: fehér bliz, s6tét szoknya/nadrag és az intézmény logdjaval ellatott sal,
—  fiok: fehéring, sotét nadrag és az intézmény logdjaval ellatott nyakkendé.

Az iskola kdz0s szabadidds, illetve sportrendezvényeinek ajanlott viselete: az intézmény pdldja.
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7.8.3. Hagyomanyos rendezvényeink
A tanévnyito értekezleten hagyomanyosan viraggal koszontjuk az uj kollégakat.

Az iskolai tanévnyit6 istentiszteleten Unnepélyes keretek kozott fogadjuk és koszontjik elsd
osztalyosainkat.

A reformécioé napjardl kilonbozd rendezvények, programok, istentisztelet keretében emlékezink meg.

December az adventi kész(il6dés jegyében telik el. Az utols6 héten kerll felallitasra mindharom épiiletben
a karacsonyfa. Az utolsé napon karacsonyi hangulatot araszté énekszéval és szaloncukorral fogadjuk a
gyermekeket, valamint Karacsonyi Istentiszteletet tartunk.

A farsangi szezonban szervezett balok szinvonalas és 6tletgazdag jelmezversenyt, valamint jatékokat,
tombolat kinalhatnak a gyermekeknek.

Tavasszal kerll megrendezésre az iskolahét, melyre az osztalyok masorral készilnek, a mivészeti
osztalyok rajzkiallitast szerveznek, és tnnepség keretében osztjuk ki a mivészeti munka elismerésére
alapitott Laborcz-dijat is azoknak a tanuldinknak, akiknek képzémiivészeti tevékenysége kiemelked6 volt,
valamint megkoszoruzzuk az iskola falan Iévé Laborcz-dombormivet.

Rendszeresen évrél-évre kornyezetvédd és kornyezetszépitd teremtés heti programokat szervezink.

Majus elsé hetében az els6 osztalyosok anyak napi innepséget szerveznek, melyet csaladi istentisztelet
keretében tartunk meg.

Evente egy tanitasi napot kapnak az osztdlyok a tanévnyitd értekezleten meghatarozott idében,
onkoltséges alapon szervezett osztalykirandulasra. A kirandulas idejét az osztalyok hétvégi napok
igénybe vételével meghosszabbithatjak. Az osztalyokat az osztalyfénokok, az osztalyban tanité tanarok,
tanitok, valamint szul6k kisérik a kirandulasokra (minimum 2 f6).

A hagyomanyos ballagasi iinnepségen, vagy a tanévzard istentisztelet/linnepély keretei kdzott keril be
az ,Aranykonyvbe” annak a tanuldnak a neve, fényképe és osztalyfénokének rola irott jellemzése, aki 8
(kozépiskolai tovabbtanulas esetén 4, illetve 6) évi kiemelkedé tanulmanyi eredményével,
versenyeredményeivel és példas magaviseletével, szorgalmaval ezt kiérdemelte. A ballago osztalyokbdl
egy-egy szUld, aki - gyermekk teljes tanuldideje alatt - végig kiemelkedben segitette az iskola munkajat,
targyjutalmat kap.

Ovodainkban minden tanév végén elblcsuztatjuk az iskolaba indulokat.

A tanévzaro Unnepélyen ,Az év tanara” megtisztel cimet adomanyozzuk annak a pedagdgusnak, aki a
legtobb szavazatot kapja a tanuldktdl.

Evente legalabb egy alkalommal Sziilé-tanar balt, vagy csaladi napot szerveziink, mely sziildk és
pedagdgusok kotetlen talalkozasat teszi lehetévé.

Egyéb rendezvényeink:

—  egyhazi Unnepekhez kapcsolodo istentiszteletek,

—  oktéber 6. (aradi vértantk emléknapja),

—  oktdber 23. (az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja),
—  Mikulas,

— januar 22. (magyar kultira napja)

— februar 8., (Podmaniczky Janos haléalanak évforduloja)

— marcius 15. (nemzeti tinnep: 1848-as pesti forradalom)

—  aprilis 11. (A magyar koltészet napja)

— junius 4. (a nemzeti 6sszetartozas emléknapja)
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7.9. A belsé ellenbrzés rendje

A Nkt. kimondja az iskola autondémiajét, igy azt is, hogy az iskolaban folyd munka valamennyi
tevékenységének ,felligyeldje, féellendre” az iskola féigazgatoja. A belsd ellenbrzési rendszernek at kell
fognia az iskolai nevel6-oktaté munka, valamint az iskolai miikddés egészét. Ez egyrészt biztositja, hogy
az ellendrzés soran felmertld hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

7.9.1. Az ellendrzés szervezése
A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola féigazgatoja felelds.
Ezen tulmenGen az intézmény valamennyi felelés beosztasu alkalmazottja felelés a maga tertletén.

Az ellendrzésekhez, mérésekhez iranymutatast az iskola belsé ellendrzési terve, mérési haldja nyujt. E
dokumentum alapjan az ellenérzést végzék havonta Utemezik munkajukat. A felelésok az Utemterv
elkészitése utan értesitik az ellenérzésre keruld tertletek feleléseit, hogy azok a munkat elékészithessék,
segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelben
bejelentés nélkul is sor kerllhet ellenérzésre.

7.9.2.  Altalanos kdvetelmények
79.21. Azellenbrzés:

— segitse el6 az iskola feladatkdrének az oktatés-nevelés minél teljesebb kielégitését,

— atantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagogustol az eredményeket,

—  segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, a kozos tulajdon védelmét,

— legyen a fegyelmezett munka eszkoze,

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mUkodése soran felmerild hibakat, hidnyossagokat, illetve a megalapozatlan vagy helytelennek
mindsuld intézkedéseket,

—  segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

— segitse a jutalmazasok elbiralasat,

— jaruljon hozza a mindségi munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitéléséhez,

— jarulion hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

79.2.2. Azellenbrzést végzok:

— féigazgatd,

— tagintézmény-igazgato,

—  f6igazgatd-helyettesek,

— gazdasagi vezeto,

—  munkakodz0sség-vezetok,

— amunkakozdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
—  gyermekvédelmi felel6s.

7.9.2.3. Azellen6rzés teriletei:

—  pedagogiai munka,

— szervezési feladatok ellatasa,

— tanligy-igazgatasi feladatok végrehajtasa, szabalyszerlisége,
— szabadid6s feladatok,
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— adminisztraciés munka,
— technikai személyzet specialis feladatai.

7.9.24. Az ellenbrzés formai:

—  Oralatogatasok,

— foglalkozasok latogatasa,

—  beszamoltatés szoban és irasban,

— eredményvizsgalatok, felmérések,

— iskolan kivuli helyszinek ellendrzése.
—  iradsos dokumentumok vizsgalata,

— tanuldi munkak vizsgalata,

— helyszini ellenérzések.

7.9.25. Azellenérzés gyakorisaga:

— allando,

— rendszeres,
— id6szakos,
—  eseti.

Az ellendrzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg szlkség esetén a munkakdzosség tagjaival meg kell
beszélni. Az &ltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatérozasaval — tantestileti
értekezleten 6sszegezni és ertékelni kell.

7.9.3. Szabalytalansagok kezelési rendje

Szabalytalansag észlelése utan a féigazgatd vizsgalatot rendel el. A kivizsgalt szabalytalansag, vagy
hianyossag kijavitasara hataridét és felelést hataroz meg.

A hataridé letelte utan a kijavitast ellendrzi, melyrdl feliegyzés/jegyzékonyv készdl.

7.10. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanuldt megilleté dijazas megéallapitasanak szabalyai

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanul6i jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén szilbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének tervérdl, a bevétel mértékérdl az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozoti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértes, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Végs6 megegyezés hianyaban az intézmény és a tanuld (szllé) 50-50 %-ban osztozik a dolog
értékesitése kapcsan keletkezé bevételen.

Végzett tanulok munkainak értékesitése kapcsan ot évig koteles igazoltan keresni az intézmény az alkoto
diakot, és a fent leirtak szerint megegyezést kotni. Amennyiben a megkeresés sikertelen, a teljes bevetel
az intézményt illeti. Ot év elteltével keletkezd bevételek szintén az intézményt illetik.
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7.11. A tanuldval szemben lefolytatasra kertilb fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon belll torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegeés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrodl szdl6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t irasban kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a fegyelmi jogkort elsé fokon gyakorld nevelbtestiilet bizza
meg, a nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontéseét jegyzékonyvezni kell. A nevel6testilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szlléje (szlilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, a gyermekvédelmi felel6s, az iskolalelkész és az intézmény egy vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara
szolgéld teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szlléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljards soran be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat
vélemeényet.

A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de a nevel6testilet dontési jogat atruhazhatja a fegyelmi
bizottsagra is. A fegyelmi biintetést a Nkt. 58. (4) bekezdése hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen belili
sorszamat.

7111,  Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Amennyiben fennall a veszélye, hogy a tanuld hazirend szerinti kotelességszegése biintetdjogi
kévetkezményekkel vagy fegyelmi eljdrassal jarhat, és emiatt azonnali tényfeltaré beszélgetés
szikséges, az intézmény koteles a szil6t haladéktalanul értesiteni. A tanuld meghallgatésara kizarolag
a szUlé/gyermek altal megjelolt felndtt jelenlétében keriilhet sor. A fegyelmi eljarast az EMMI rendelet 53.
§-dban szereplé felhatalmazés alapjan egyezteté eljards elézheti meg, amelynek célia a
kotelességszegéshez  elvezeté események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegessel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslédsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célia a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanulo/feln6tt kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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7.11.1.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szUlét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdsegerdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziilé - a fegyelmi eljaras meginditasarél szolo értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljarés vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton, irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljarason a fegyelmi vétséget okozo, annak szuldje, gondviseldje, a sértett tanulo,
annak sz(iléje, képviselbje, (sértett felnétt), tovabba az osztalyféndkok, a gyermekvédelmi felelds,
moderator és a féigazgatd van jelen.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belll az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szilét nem
kell értesiteni.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara (moderéator) irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetéjének kijeloléséhez a
sertett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy szuléjének egyetértése nem szikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetéség szerint — 30 napon belil irdasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek, az egyeztetést vezetd pedagdgus és a féigazgatd irnak ala.

Az egyezteté eljarés idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kozotti nézetklilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran kilon jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kdnyvezéshez eqgyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni.
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8. AZINTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

8.1. Intézmeényi védé, ovo elbirdsok

A tanulot/gyermeket évente tiiz-, baleset-, katasztrofai- és munkavédelmi oktatasban kell részesiteni
életkori sajatossagainak megfeleléen. Ezeket az oktatdsokat az osztélynaploba/csoportnapléba a
tantargy draszamahoz piros tollal kell beirni.

Ha valaki hianyzik az oktatasrol, annak azt kilon meg kell tartani €s a naploban dokumentaini kell.
Az iskola/6vodak épiileteinek kitiritési tervét évente gyakorolni kell.

A tanulé koteles betartani a balesetek megelézésére vonatkozd munkavédelmi szabalyokat, kulonds
tekintettel a testnevelés, kémia, fizika, technika 6rakra.

A tanuld csak tanari felligyelet, illetve iranyitas mellett, oktatasi célbél kezelhet elektromos késziiléket.
(pl. szamitogép)

Als6 tagozatos tanulok mobiltelefont kirandulasra és egyéb iskolan kiviili programokra nem hozhatnak
magukkal. Fels6 tagozatos tanulok mobiltelefont kirdndulés alkalmaval magukkal hozhatnak, azonban azt
kizarélag szulékkel valo kapcsolattartas céljabdl és pedagdgusi engedéllyel hasznalhatjak.

A tanuld egészsége védelmében tartsa tisztdn és rendben kornyezetét, Ugyelien a mosdok,
mellékhelyiségek tisztasagara is.

Az intézmény egész teriletén tilos dohanyozni. Dohanyaru, szeszesital, energiaital és egyéb
egészsegkarositd anyag iskolaba behozatala, illetve hasznalata, fogyasztasa tilos.

Tlizveszélyes, tlzet okozo anyagot (gyufa, petarda, ongyuijtd, stb.) az intézménybe hozni, illetve az
intézmény altal szervezett programokra elvinni tilos, kivételt képez ez aldl, ha arra tandran/foglalkozason
(pl. hittan, kémia, stb.) szlkség van. Ebben az esetben is be kell azonban tartani a Tiizvédelmi
Szabalyzatban leirt korlatozasokat.

Sériilést okozd veszélyes targyakat az intézménybe hozni, illetve az intézmény altal szervezett
intézményen Kivili programokra elvinni tilos, azokat a pedagégusok kotelesek azonnal elkobozni, és csak
a tanulé/gyermek szlleinek adhatjak vissza.

Testnevelés és technika gyakorlati 6rain tilos a gy(ir(, a nyaklanc, a 16go fiilbevalo, a karéra, a karkétd, a
mUikorom, és egyéb balesetveszélyes testékszer viselése.

Az intézményben és az intézmény altal szervezett programokon kerilendd az olyan 0ltozék, amely
baleset forrasaul is szolgalhat.

A tantermek/csoportszobak berendezéseit — kilonds tekintettel a buké-nyilé ablakok hasznalatara —
mindenkinek kotelezé rendeltetésszeriien hasznalnia a balesetek elkerilése érdekében.

A tantermek nagyszarmnyu ablakait a tanuléi, vagy tanari asztal folott nem lehet kinyitni, ezeken a helyeken
csak a bukodablakok hasznalhatdok szelldztetésre (kivéve, ha a tanterem Ures).

Tilos a tantermekben/csoportszobakban, folyosokon szaladgalni; a Iépcs6ék parkanyan csuszkalni, az
ablakokbdl kihajolni vagy oda felulni.

Az udvaron dobaldzni, az ablakon barmit kidobni tilos.

Téli idészakban az udvaron csak a kijeldlt helyen lehet hdgoly6zni, csiszkalni — Gigyelve sajat és masok
testi épségére.

Egészségugyi ellatas keretében az intézmény biztositia a tanulok évenkénti orvosi és fogaszati
szlirévizsgalatokon, illetve a kotelezd oltdsokon vald megjelenését.
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Az Odvodaliskolaorvos, a vedéné a szlléket és a tanulokat az aktualis vizsgélatokrol az
Ovodapedagogusokon/osztalyfonokon keresztll irasban tajékoztatja. A szuld (tanuld) visszajelzésével
fogadja el, vagy utasitja vissza ennek lehetdségét. Elutasitas esetén kotelezen jelzi, hogy ezt a
lehetdséget hol veszi igénybe, majd egy honapon belil orvosi igazolast koteles hozni (fogaszat, oltas,
stb.), ellenkezd esetben az illetékes Gyermekjéléti Szolgalathoz fordulunk.

Ovodasaink/tanuldink megbetegedési tiinetei, illetve baleset esetén haladéktalanul (telefonon) értesitjiik
a szul6t, sulyos esetben a mentdket is.

8.1.1. Inzulinfliggd, cukorbetegségben (egyéb betegségben) szenvedé gyermekekre,
tanuldkra vonatkozé specialis szabalyok

Cukorbeteg gyerekekkel kapcsolatos tudnivaldk, teendék rendkiviil fontosak az intézmény szamara, ezért
azokat a szilének irasbhan tudatni kell az intézménnyel, az év elején kitdltendd adatlapon. Az dvodaban
a cukorbetegség tenyérdl a szuldnek haladéktalanul tajékoztatni kell az 6vénrét Gvodapedagogust, illetve
a tagintézmeény-igazgatot.

Hasonld modon kell eljamni a szilének més egészségugyi probléma fennéllésa (pl. fokozott kockézatu
allergias betegség) esetén is, mely veszélyeztetd tényezd lehet a napkozbeni ellatas soran.

Indokolt esetben (egészségiigyi monitorozas) a cukorbeteg tanuldé mobiltelefonjat maganal tarthatja, de
kizarélag a betegség folyamatos monitorozasara hasznalhatja.

Cukorbeteg gyerek esetében fokozott kapcsolattartas sziikséges a szil6 és pedagdgus kozott.

Cukorbeteg gyermek étkezési idépontjai rugalmasan kezelendék, sziikség szerint 6 foglalkozas kzben
is étkezhet.

Ha a vércukorszint tul alacsony, rosszullét elkertlése érdekében a sziilével egyeztetett mennyiségd,
gyorsan felszivddé szénhidratot kell adni a gyermeknek (pld. szél6cukor, gytimdlcslé).

Ha a gyermek az intézményben étkezik, Ugyelni kell arra, hogy a specialis étkezési adagjat
maradéktalanul megegye, illetve azt ne cserélje el masra. Ha a gyermek az ételt nem eszi meg, az el
nem fogyasztott szénhidrat-mennyiség pétldsara a szl altal biztositott, jol eltarthatd
élelmiszercsomagbol kell szaméra biztositani a potlast.

Testnevelés o6ra aldl nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket, a mozgas elétti teenddire a szUld
elézetesen készitse fel. Cukorbeteg gyereknél mindig legyen kéznél plusz szénhidrat!

Cukorbeteg gyerek testmozgésa kdzben a felligyel6 tanérnak figyelnie kell egy lehetséges tul alacsony
vércukorszint tlneteit. Ha a gyermek viselkedése eltér a megszokottdl: elférad, egyedi tineteket mutat,
le kell Ultetni és vércukorszint-mérés szikséges.

A cukorbeteg gyerekek nevét az osztalyfénokok szeptember 15.-ig kotelesek leadni az iskola titkarsagan,
majd ezt kdvetben a névsor a nevelbtestiileti szobaban kifiiggesztendd, illetve soron kévetkezd
értekezleten ismertetendd.

Inzulin toll, EpiPen tarolasa:

— Az 1-es tipusu diabétesszel él0 gyermek szamara szukséges inzulin adagolé eszkozt,
vércukorszintmérd eszkdzt az egészseégugyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott
iranymutatas alapjan a gyermek szamara el6irt specialis modon kell gondoskodni.

—  A'szakorvos altal diagnosztizalt - ismerten - allergias gyermek szdmara a szl6, az intézményben
biztositja a lehetséges sokkos allapot kezeléséhez szilkséges 2 db EpiPen adrenalin injekcidt.
Az eszkdz0On a gyermek nevét, osztalyat fel kell tlintetni, a sz(il6 nevét és telefonos elérhetéségét,
valamint és adagolas pontos informécioival ellatott dobozban kell tarolni.
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Tarolas helye:
e aziskola épulet portajan vagy a tanul6 tantermében,
e (Ovodaban az 6vodatitkar irodajaban vagy a csoportszobakban,
e gyogypedagbgiai Ovodaban a tagintézmény-igazgatd irodajdban vagy a
csoportszobaban.

8.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk
8.2.1. Rendkiviili esemény

Rendkivili azon események kore, melyek méreteik, kovetkezményeik és kozvéleményre gyakorolt
hatasuk miatt kozponti iranyitast, egységes tajékoztatast és intézkedést igényelnek: tobb embert ért
sulyos elemi csapas, tomeges baleset, jarvanyos, tomeges foglalkozasi megbetegedés, fodém-
leszakadas, falomlas, t(iz, robbanas. Ezen alkalmakkor riadot kell elrendelni.

8.2.2. Riadé

Riadd elrendelését és végrehajtdsat a Tlzriadd Terv alapjdn, a karesemény jellegének
figyelembevételével kell megkezdeni.

8.2.3. Tajékoztatas

Az intézmény vezetbje koteles szikség esetén azonnal értesiteni a rendkivili eseménnyel érintett
hatésagokat: MentOket, Rendérséget, Katasztrofavédelmi Igazgatdségot, Budapest Fovaros
Kormanyhivatala X. Kerileti Hivatala Népegészségugyi Osztalyat, vagy mas, szilkséges hatésagokat,
illetve a Véddrszem Tanacsadoé és Szolgaltato Kit-t.

Amennyiben az intézmény teriletén, illetve a dolgozéival a fentiek szerint meghatérozott rendkiviili
esemény torténik, a munkahelyi vezetd telefonon azonnal, irasban 24 6ran belll koteles értesiteni a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatasi és Nevelési Osztaly vezet6jét.

8.24. Vizsgalat

A rendkivuli esemeény kortiményeit meg kell vizsgalni és a megel6zés érdekében meg kell tenni a
szikséges intézkedéseket. A vizsgalat eredményét jegyz6konyvbe kell foglalni.

Amennyiben a rendkivili esemény dolgozd sérilésével is jar, a kivizsgalast a kozvetlen munkahelyi
vezetd nem végezheti. A helyszint a vizsgalat lefolytatasaig biztositani kell a sértilt egyidejlileg torténd
elldtasa mellett. Rendkivili esemény/baleset kivizsgalasat a Véddrszem Tanacsadd és Szolgaltatd Kft.
(illetve szerz6dés-modositas esetén az a megbizott, akivel érvényes szerz6désiink van a munkavédelmi
és tlizvédelmi szolgaltatasok biztositasara) végzi el.

8.2.5. Bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézményt fenyegetd bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetli targy felfedezése esetén
intézkedni kell.

Intézkedésre az intézmény vezetbi jogosultak.

Bombariadd miatt elrendelt kilirités esetén a személyes holmikat, felszerelést mindenkinek magaval kell
vinnie.

Minden tanév elején, irasban fel kell mérni kik azok a tanulok, akik rendkivili esetben a tanitasi id6
befejezése el6tt egyedil hazaengedheték. Az dsszesités eredménye az iskolatitkarnal talalhato
adatlapon elérhetd.

Az els§ tanitasi éraban jelzett bombariadd esetén a tanitds 1030 —o6rakor Ujra kezdddik az aznapi
drarenddel, roviditett tandrakkal, illetve szlnetekkel.
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A masodik tanoratol jelzett bombariadd miatt elmaradt tanitasi orék potlasa az iskolavezetés altal
meghatarozott szombati napon torténik.

8.25.1. Ariasztas modja

A bombariadd jelzése: hosszu szaggatott csengetés.

8.25.2. Teenddk bombafenyegetés esetén

Riasztdjelzést kell leadni.

Ertesiteni kell a rendérséget: a 107, vagy a 253-2300 telefonszamon, illetve a 112 kdzponti szamon.
El kell rendelni az épulet kitritését.

8.25.3. Akiurités modja

A kivonulas rendje, illetve az azt kovetd létszamellendrzés megegyezik a tlizriado tervben foglaltakkal.

A létszamellendrzést kdvetben az dvodai csoportot, tanuldcsoportot felligyelé pedagdgus az iskolaban
maradoé gyerekeket a kijelolt pedagdgushoz, a hazamends gyerekeket a kapuhoz kiséri.

Az iskolaban, illetve az dvodaban maradd gyerekek elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik. Erre a
célra hasznalhato az iskola masik éplilete, a gyulekezeti kdzpont, illetve a rékoskereszturi a rakoshegyi
és a cinkotai templom is.

8.3. Gyermekek, tanulok egészségét veszelyeztets helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Veszélyhelyzetek megfelel6 kezelése érdekében elengedhetetlen, hogy mind az 6vodasok, mind a
tanulok, mind a dolgozok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek. Ennek érdekében tanévente legalabb
egy alkalommal tliz-, munkavédelmi-, illetve katasztrofavédelmi oktatasban kell részesiteni mind a
dolgozdkat, mind pedig a tanuldkat, gyermekeket. A képzésnek ki kell térmie a kulonbozé
veszélyhelyzetek ismertetésére, illetve az azok esetén szikséges teenddkre, életkori sajatossagaiknak
megfelelben, az intézmény Katasztréfavédelmi Prevencids Programja szerint.

8.4. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részestljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a gyermekek a
tankotelezettség vegeig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton
vegyenek részt.

Az iskola-egészségugyi ellatas:

— aziskolaorvos
— avédond egyuttes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségugyi ellatdsban kozrem(ikodik még fogorvos és fogaszati asszisztens, az
iskolafogaszati ellatas keretében.

Az iskolaorvosi szolgaltatas biztositasa érdekében az intézmény megallapodast kot Budapest FGvaros
XVII. Kerllet Rakosmente Onkormanyzatanak Egészségiigyi Szolgalataval.

Az egészségugyi ellatasra tanulok esetében a XVII. kerllet, Ferihegyi Ut 81. szam alatti gyermekorvosi
rendel6ben, vagy az iskola védéndi szobajaban kerll sor. Az 6vodaink esetében az ellatas helyben, az
dvodai orvosi szobaban torténik. A szolgaltatasra az el6re egyeztetett idépontban kertl sor.
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A gyermekorvosi rendeld telefonszamai:

—  gyermekorvos: 06-1-257-4725,
—  védond: 06-1-256-9041.
—  Sz06l6szem dvoda: véddnd: +36 30/523-40-89

Az iskola/bvoda orvos, a fogorvos, valamint a védén6k neve, rendelési ideje, elérhetbésége tanévenként
kifiggesztésre kerll az intézmény faliljsagjaira.

8.5. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén

8.5.1. A balesetek megel6zése érdekében szilkséges teendok
Az intézmény vezetbiének feladata, hogy ellendrizzék az alabbiak betartasat:

— az intézmény terlletén a tanuldkra/gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando felligyelete mellett legyen;

— az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével) nem megengedett;

— a tanuldk/gyermekek elektromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok szilkség szerinti vakdugézasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével;

— agyermekek az épllet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

— az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek minésitett gépek, eszkozok;

— pedagogus (pedagogiai asszisztens, rendszergazda) felligyelete mellett hasznalhat6 eszk6zok:
szamitdgép, magno, televizio, interaktiv kijelz0 illetve mas képi hordozd eszkozok, hangositd
berendezések.

A pedagogusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetinek azokat a helyzeteket, melynek ellenérzéséért
az intézmény vezet6i felelések, balesetveszélyesek;

— a mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kilonboz0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza;

— javaslatot tegyenek az intézmény épileteinek és az osztalytermeinek/csoportszobainak és
kdzOsségi helyiségeinek még biztonsadgosabba tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriletikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

— a veszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak, eszkozeiket, anyagaikat, vegyszereiket
feligyelet nélkil ne hagyjak, stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése a féigazgaté feladata.

A pedagdgus az intézménybe e szabalyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott véds, ovod
eléirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkozoket.
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A vedo,

Ovo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd

tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmét legalabb évente, az els6 tanitasi rakon
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

8.5.2.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon belil a
sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki karosodasat
okozza

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast okoz,

sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek) okoz,

a beszeéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott;

A féigazgato feladatai

kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus jegyz6konyvet vetet fel, majd ennek egy példanyat
atadja a tanulo sziiléjének (egy példany megdrzésérél gondoskodik). A jegyzékonyv felvételére
legkésdbb a targyhot kdvetd nap 8. napjaig intézkedni kell.

ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél az
okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

amennyiben elektronikus jegyzékonyv készitésére nincs lehetéség, papiralapu jegyz6konyvet
kell felvenni, melyet legkés6bb targyhét kdvetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntarténak.

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

gondoskodik a baleset legalabb k6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

lehet6vé teszi az iskolai szUlGi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanulébalesetet kdvetben a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladata

a balesetet jelenti a féigazgatonak, illetve annak tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset bejelentésérdl.

kdzrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban,

kozrem(kodik a nyolc napon tul gyogyuld sérllést okozd tanuldbalesetek haladéektalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrél jegyzékonyvet vesz fel, és 24 éran belll megkiildi azt az iskolai felelésnek, az
elektronikus rendszerben vald jelentési kotelezettség betartasa érdekében,

tajékoztatja a szl6t a balesetrdl, szikség esetén orvosi ellatasrdl gondoskodik, mentét hiv,
intézkedési javaslatot tesz minden tanulobalesetet kdvetden a megel6zésre;

a féigazgatd megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
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8.5.2.3. Nem pedagogus alkalmazott feladata

Nem pedagogus alkalmazott: a f6igazgatd utasitdsanak megfeleléen kozremiikodik a
tanulé/gyermekbaleseteket kdveté feladatok elvégzésében.
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9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ISKOLAI SZABALYAI

9.1. Az iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. A
tankonyvellatas feladatait a féigazgatd altal megbizott tankdnyvfelelés latja el.

9.2. Tankdnyvrendelés, tankdnyvcsomag ésszeallitasa

Az alkalmazott tankonyveket az osztalyfénokok, szaktanarok valasztjak ki az osztalyok, tanulécsoportok
szamara. Javaslatukat a munkakozosseguk elé terjesztik, majd a dontést kozosen hozzak meg.

A tankdnyvvalasztasban a pedagdgiai szempontok mellett a tankényvek arait is figyelembe kell venni. A
tankonyvcsomag egyuttes értéke nem lehet nagyobb annél az dsszegnél, amit az iskola a rendelkezésre
allé targyévi tankonyv-tdmogatasi keretb8l — a konyvtari tankdnyvkészlet felhasznalasaval -
ellenszolgaltatas nélkul tud ingyenesség biztositasaval tanuldk rendelkezésére bocsatani.

9.3. A tankényvek kivalasztasanak elvei

—  Atankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuloja részére biztositsa
az ingyenes tankonyvhoz valo hozzajutas lehetbsegét.

— Atankdnyvrendelés a fenntart6 jdvahagyasaval valik véglegesseé.

— Az iskola féigazgatdja barmely tantargyhoz, miveltségi terilethez csak olyan tankonyvet -
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott -, amelyik érvényes engedéllyel rendelkezik,
és megtalalhatd a KELLO feliletén.

9.4. A tankbnyvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak vald
eljuttatasanak megszervezését, a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. (KELLO) Iatja el. A Kényvtarellatd jogosult
arra, hogy feladatai elldtasdhoz mas gazdaséagi tarsasagok kozremlikodését is igénybe vegye.

A tankonyvrendelést az intézmény a Koényvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacios
rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kildi meg.

A Konyvtarellatod tankonyvellatasi szerz6dést” kot az iskolaval, az iskola a tankdnyvellatas targyaban
szerzbdéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellatd megbizasabdl az iskolanak
kell ellatnia.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola féigazgatdja altal megbizott tankényvfelelés késziti el, a szakmai
munkak6zdsségek véleményének beszerzését kdvetben.
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYZATA

10.1. Bevezet6

A konyvtar feladatait a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg. Ennek értelmében a konyvtar
biztositja az iskola nevelGinek és tanuldinak a rendeletben meghatarozottak szerinti rendszeres és
folyamatos konyvtari ellatasat.

A Kkonyvtari anyagok (kdnyvek, és nem hagyomanyos dokumentumok: hang- és képanyagok,
fénymasolatok stb.) beszerzése az iskola vezetdinek, a tantestllet tagjainak igényei szerint és az iskola
anyagi lehet6ségeinek figyelembevételével torténik.

Valamennyi, az intézmény szaméara vasarolt és ajandékozott dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
(leltar) kell venni. A kényvtaron kivil (szertar, masik éplet, stb.) elhelyezett dokumentumokrol (letét)
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni és kezel6jének ezt elismerd alairasaval, kell atvenni. A leltét
megsziinése esetén a dokumentumot a lel6hely nyilvantartasbdl ki kell iktatni és ezt a konyvtarosnak
alairasaval kell igazolni.

A konyvtarban tartott tanodrai és tanodran kivili foglalkozasok idépontjat a nevelétestilet tagjainak,
oktatdinak a konyvtarossal elézetesen egyeztetni kell.

A tanulokkal kapcsolatos barmilyen kdnyvtari probléma megoldasaban a konyvtaros az osztalyfénokokkel
mikodik egyutt.

10.2. Az iskolai kbnyvtar hasznaloinak kére

— Az intézményi neveldtestiletének tagjai
— Aziskola tanul6i
— Aziskola adminisztracios és technikai személyzetének tagjai

10.2.1. Beiratkozas

A kényvtar hasznaldinak tanévenként be kell iratkozni. A beiratkozas feljogositjia a beiratkozottat a
kényvtari dokumentumok kélcsonvételére. Helyben olvasés esetében a beiratkozas nem sziikséges.

10.2.2. A beiratkozas médja

A konyvtart hasznalni szandékozd nyilvanos személyi adatait (név, lakcim: a tanuloknal osztaly, anyja
neve, szll6/gondvisel6 alairasa) a konyvtaros a konyvtarhasznalo személyi lapjara feljegyzi és azt a
beiratkozd alairasaval ellenjegyzi.

A személyi adatokban beallt valtozast a beiratkozas érvényessegi idején belll a konyvtarosnak az
osztalyfénok haladéktalanul be kell jelenteni.

A beiratkoz6 tanuloknak szlleiktdl, gondvisel6iktdl jotallast kell hozni, melynek érvényességi ideje
értelemszerien az adott tanév. A jotallas szovege:
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KONYVTARI JOTALLAS

Alulirott, tudomasul veszem, hogy gyermekem ............cccccvveeeiiiiiinnnn. (név), akia
........................... tanévben a(z)................osztaly tanuléja, konyvtari kolcsonzéseiért
felelésséggel tartozom.

Gondoskodom rola, hogy gyermekem a konyvtarbol kolcsonvett konyveket, ill. egyéb dokumentumokat
épségben megdrizze, hatariddre visszaszolgaltassa.

Az esetlegesen okozott kart (rongalas, elvesztés) a torvényes eldirasok szerint — elsédlegesen a
konyv (egyéb dokumentum) potlasaval — megtéritem.

Budapest, 20....... BV ho........ napjan.

AIGIras: ..o
szilé, gondvisel6

A tanuld altal elvesztett, vagy megrongalt dokumentumokat (konyvet) a tanuld jotalldjanak kell
megtéritenie. A téritést a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM. szamu egyuttes rendelet (,A kdnyvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol vald torlésérél’) szabalyozza. A tanuld jotalldja az
elvesztett dokumentumot elsédlegesen nem pénzben, hanem azonos mdvel, vagy annak Ujabb
kiadasaval (illetve, ha ez lehetetlen, akkor azonos tematikaju és szinvonali dokumentummal) tériti meg.

10.3. A kénywvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatasait igénybe vehetik azok, akik a konyvtarhasznaldk korébe tartoznak. Az e koron
kivil es6knek az iskola féigazgatdjanak, tavollétében a helyettesének vagy az iskola gazdasagi
vezetbjének engedélyére van szikség.

A kolcsdnzés feltétele a beiratkozas. Tovabbi kdlcsonzést az vehet igénybe, aki az eldirt hataridére a
kélcsonzott dokumentumot visszaszolgaltatta.

A raktarozas rendje szabadpolcos. A polcokon tarolt dokumentumokat szabadon lehet levenni és
hasznalni. A hasznalat befejeztével a levett dokumentumot helyre tenni nem szabad! A helyreosztast
csak a konyvtaros végezheti.

A tantestllet tagjainak az el6zd tanévben, illetve a nyari szlnetben is maguknal tartott kolcsonzott
anyagokkal (konyvek és egyéb dokumentumok) a tanév elején kell elszamolniuk.

A tantestlletbél tavoz6 (munkahely-valtoztatas, -megsziinés) kollégak kotelesek a konyvtaros igazolasat
az illetékes munkadgyi nyilvantartas vezet6jének bemutatni, arrdl, hogy nincs konyvtari tartozasuk. A
nyilvantartas vezetéje el6zetesen értesitse a kdnyvtarost a varhaté tavozasrol.

A tanuldknak, a szul6i jotallast a beiratkozas alkalmaval, a konyvtarosnak at kell adniuk! A tanuldk a tanév
vége el6tt 1 héttel kotelesek minden kdlcsonvett anyagot (kivéve tankdnyvek) visszaadni! A tankonyvek
leadasara az utolsé tanitasi napig van lehetéség. A tanuld évkdzben torténd, vagy év végi végleges
tavozasardl az osztalyfénok, illetve az iskolatitkar elézetesen, id8ben értesitse a konyvtarost az esetleges
tartozas rendezése végett. A végzés tanuldk tartozasait kilonos figyelemmel kell kisérni!

A kényvtar nyitvatartasi idejét jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni! Kdnyvtari szolgaltatas csak ebben az
idében vehetd igénybe.

El6zmény: SZMSZ 2024 53/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.;
telephely:1173 Budapest, Gyokér u. 5., 1164 Batthyany llona u. 38-40., 2026.

10.4. A kbnyvtarhasznalat szabalyai
10.4.1.  Altalanos szabalyok
A konyvtarbol nyilvantartasba vétel nélkil semmilyen anyagot nem szabad kivinni!

A konyvtarban is betartandék a SZMSZ és az iskola Hazirendje altal a kdzdsségben tanusitott
magatartasra vonatkozo elGirasok. A konyvtari berendezéseket és a konyvtari anyagokat kimélni kell a
rongalastol.

10.4.2.  Katalégusok

A konyvtar a szolgaltatast igénybevevik szamaéra biztositia betlirendes (szerz6 szerinti) és
szakkatalogusanak hasznalatat, melyhez a konyvtaros szakmai segitseget nyujt. A konyvtar katalogusa
telies egészében szamitogépen van a SZIREN program keretében.

10.4.3. Kolcsonzés

A kolcsondzni kivant konyv adatait (leltari szamat, szerzéjét és cimét) valamint a kdlcsonzés datumat és
hataridejét, a konyvtaros, a kdlcsénz6 személyi lapjara felvezeti és a kdlcsdnzd ezt alairasaval ismeri el.
A visszaadas tényet a konyvtaros kézjegyével igazolja.

A kolcsonzésekrdl a konyvtaros szamitdgépes nyilvantartast is vezet, ez azonban nem helyettesiti az
egyéni kolcsonzési nyilvantartast, amely tartalmazza a kolcsonzések elismeréseit, a jotallasokat és a
visszaadas igazolasat.

A konyvtaros a kolcsonadas alkalméval hatéridét ir el6, amit a kdlcsonvevé koteles betartani. A
kolcsonzeés hataridejének megallapitasa a nevel6testllet tagjai részére kolcsonos megegyezés alapjan
torténik.

A konyvtar allomanya 2 részre szabadpolcos (kdlcsdndzhetd) és kézikdnyvtari (nem koélcsondzhetd)
alloményra bontott.

A kézikonyvtari anyagokat a tanulok nem kolcsondzhetik. Nagyon indokolt esetben, a konyvtaros altal
megszabott feltételek, ill. hataridé mellett, kivételt lehet tenni. A nevelbtestlilet tagjai tandrai munkajukhoz
az 1 példanyos kézikonyvtari dokumentumokat is kdlcsondzhetik, munkajuk befejeztével azonban ezeket
vissza kell adni. Egyéb kézikdnyvtari anyagok a nevel6testilet tagjai részére rovid hataridére
(megegyezés szerint) kolcsondzhetdk.

A kolcsonzési hataridd a tanulok szdmara 2 hét, illetve a nagyon keresett és kevés példanyszamu
dokumentumok esetén a konyvtaros altal eléirt rovidebb hataridé. A nagyobb terjedelm(i kotelezd
olvasmanyok kdlcsdnzési hatarideje: 1 honap. Allandé hasznalatra kélcsénzott tankdnyvekre 1 tanév a
kélcsonzeési ido.
A hataridd lejarta el6tt hosszabbitast lehet kérni, amennyiben ez nem adhatdé meg, a dokumentumot
vissza kell adni.

10.4.4.  Helyben olvasas

A konyvtar biztositja mind a csoportos, mind az egyéni helyben olvasas feltételeit. A nevelétestiilet tagjali,
helyben olvasas céljara, a konyvtar minden anyagat igénybe vehetik, a tanulok pedig, a kizéardlag a
tanaroknak szol6 és vasarolt anyagok kivételével. A helyben olvasédshoz nem kell beiratkozni. Helyben
olvaso tanar vagy diak jelenlétében a kdnyvtarban teljes csendnek kell lenni!
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Szamitogép hasznalatanak szabélyzata:

A konyvtarban lehet6ségik van a tanuloknak szdmitdgépet hasznalni. Ennek ideje diakonként naponta
15 perc. Amennyiben valakinek a kutatashoz (gydjtémunka) tobb iddre van sziiksége, ettdl el lehet térni,
a konyvtaros engedeélyével.

10.4.5.  Nyitvatartas

A nyitvatartas rendjét az iskola féigazgatoja, illetve helyettese hatarozzak meg. A térvényes el6irasoknak
megfeleléen a konyvtaros heti 22 6raban koteles a konyvtart nyitva tartani. A nyitvatartas rendjét a
konyvtar ajtajara és legalabb még egy frekventalt helyen (falujsag) ki kell fliggeszteni. A konyvtar hetente
5 napon at (hétf6tél-péntekig) tart nyitva. A koélcsonzés ideje azonos a nyitvatartdsaval, azzal a
kllonbséggel, hogy a kolcsonzeés ideje 30 perccel rovidebb a nyitvatartasi idénél.

10.5. A kbnyvtar miik6dési szabalyzatanak zaradéka

Jelen szabalyzatot a konyvtar hasznaloival meg kell ismertetni és azt a konyvtarban ki kell fliggeszteni!
Betartasarol és betartatasardl minden érintett koteles gondoskodni.

10.6. Gylijtékori szabalyzat (10.6 melléklete a konyvtar SZMSZ-hez)
10.6.1.  Alapelvek, gyljtékort meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtar gyujtékorének meghatarozasaban az alabbi szabalyok az iranyadok:

— aziskola miikodésére, neveld és oktatdo munkajara vonatkozd jogszabalyok
— az Iskolai Pedagdgiai Program

—  a helyi tantervek, tantargyi programok

— aziskola szociokulturalis adottsagai

— aziskola anyagi lehetbségei és a konyvtéri féréhely nagysaga.

A gyjtékér meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a konyvtar elsédleges funkcidja a nevelési,
tanitasi és tanuldsi folyamatot kozvetlenul segité informaciokat, ismeretanyagot tartalmazd
dokumentumok beszerzése és kozvetitése a pedagogusok és tanulok szamara. A konyvtar masodlagos
funkciéja a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitése. E két funkcio szerint a kdnyvtar
gy(ijtékoreét f6- és mellék gydjtokorre kell tagolni.

A meghatarozott gy(ijtékort gy kell kialakitani, hogy a kényvtari allomany megfeleljen a korszer(iség és
a megfeleld szakmai szinvonal kdvetelményének, illetve az allomany irodalmi és torténelmi része pozitiv
erkolcsi értékeket kozvetitsen. A gylijtdkor biztositsa az allomany tervszer(, aranyos (szépirodalom -
szakirodalom aranya) fejlesztését. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gydjtékorébe tartozd
dokumentum kertilhet.

10.6.2. A gyarapitas moédjai, allomanyapasztas, allomanyvédelem
10.6.2.1. A gyarapitas médjai:

— vétel: (az iskola koltségvetésének flggvényében) elbfizetés, megrendelés, illetve
készpénzfizetés utjan.

— ajandék: (az iskola koltségvetésétdl fliggetlendl) intézményektdl, egyesiiletektdl, alapitvanyoktol,
maganszemélyektdl). A gydjtékorbe nem ill6 ajandékokat cserére, ill. jutalmazasra lehet
felhasznalni.

—  csere: (az iskola koltségvetésétél fliggetlentl) az iskola és konyvtara szaméra folosleges, ill. sajat
kiadvanyok korében a csereérték betartasa mellett.
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10.6.2.2. Allomanyapasztas

Alapelv: az allomanyapasztas a gyljteményszervezésnek a gyarapitassal egyenrangu feladata.
Okai

— tervszer(i apasztas, (elavulas, valtozasok az iskola oktatasi feladataiban)

— természetes elhasznélodas

— hiany (allomanyellendrzési hiany, kolcsonzés soran elveszett mivek, elharithatatlan esemény
soran megsemmisult, megrongalodott, vagy eltiint mivek)

—  olvasoOkuckdba, napkozi konyvtaraba lehet tenni.

Az elavulas tényét az iskola vezetésével (foigazgato, féigazgato-helyettesek, szakmai munkakozosségek
vezet6i) kozosen kell megallapitani. A természetes elhasznalédas kdvetkeztében ténkrement mivek
selejtezésérdl vagy Ujrakottetésérdl az iskola vezetbje dont.

A hianyzd mivek alloméanybdl vald kivondsat - megfeleld igazold dokumentumok birtokaban
(allomanyellendrzési jegyzékonyv, kdlcsdnzési nyilvantartasok stb.), a kdnyvtaros elbterjesztése alapjan
az iskola féigazgatoja engedélyezi.

A kolcsonzésben elveszett mivek téritése, ill. potlasa, az elveszté azonos vagy azonos tartalmu md
beszerzésére vald kotelezésével torténik. Pénzbeli térités csak ennek megvaldsithatatlansaga esetén
fogadhato el, az adott idépontban érvényes aron.

Az allomanybol kivont mivekrdl leirasi naplét kell vezetni. Az engedélyezd elbterjesztéshez torlési
jegyzéket kell késziteni. A leirasi naplészamot a leltarkonyvbe be kell jegyezni.

10.6.2.3. Allomanyvédelem

A konyvtaros a konyvtar allomanyaért, a rendeltetésszeri mikodtetésért - az intézmény altal biztositott
szemelyi és targyi feltételek keretén belll anyagilag és erkolcsileg felelds.

Ellenorzés

Az allomanyt a torvényes eldirasoknak megfeleléen rendszeresen, illetve sziikség szerint kell ellendrizni.
Az ellendrzés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsaért az iskola gazdasagi vezetdje
felelds.

Az ellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kivili, mddja szerint folyamatos vagy fordulénapi,
mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az ellenérzés lebonyolitasara (temtervet kell késziteni, amelyet az iskola f6igazgatdja el6zetesen
jovahagy. Az ellendrzés szamitdgép segitségével torténik.

Az ellendrzés eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni és a hianyzé dokumentumok jegyzékével egyitt
at kell adni az iskola féigazgatéjanak, aki dént a benne szerepldé dokumentumokkal kapcsolatos
teendbkrdl. (Az allomanybdl val6 kivonas szabalyait Id. az allomanyapasztas c. fejezetben.)

Jogi védelem

A kényvtaros anyagi és fegyelmi feleléssége miatt a vasarlasokat csak vele egylttmikddve lehet
lebonyolitani. Vasarlas esetén, allomanyba vétel csak szamla ellenében, a rajta szerepld dokumentumok
hidnytalan megléte mellett lehetséges. Allomanyba venni kizardlag a gyiijtskdrbe tartozo
dokumentumokat lehet.

A kolcsonz6k anyagilag felelnek a kdlcsonzott dokumentumért (elvesztés, rongélas)

A tanulok tanuldi-, a dolgozok munkaviszonyat megszintetni csak a konyvtari tartozas rendezése utan
lehet. Felel6s a kiléptetést végzd személy.
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A letéti llomanyokat névre szdldan, alairassal kell atadni. A letét megsziinéseéig az alairé felel.

A konyvtér kulcsa(i) a konyvtarosnal és egy (nem tobb) kijelolt helyen lehetnek. A masodkulcs
hasznalataért a féigazgatd altal megnevezett személy felel.

A konyvtaros hosszabb idétartamu tavolléte (betegség stb.) esetén a munkajat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felelésséggel tartozik, amelynek idétartamat jegyzékonyvben kell régziteni.

Fizikai védelem

A konyvtarban a dohanyzas, étkezés és nyilt lang hasznélata tilos. A tlizrendészeti szabalyok
betartatdsaért a konyvtaros, tavollétében a kdnyvtart hasznald kolléga felel.

A konyvtar tisztasagat rendszeres takaritassal kell biztositani. A por eltavolitasa porszivoval torténik. A
konyvtari anyagokat fénytdl (sotétitd fuggony), portol, szélsGséges hdmérséklettd! (nyilaszarok épsége)
védeni kell.

10.6.3.  Helyzetelemzés, fejlesztési javaslatok

A tobb mint 12.000 kotetes allomany az elmult évek soran fejlédott, korszeriisodott, tankonyvallomanya
szinte teliesen megujult. A kdnyvtari allomany f6 gydjtékorében kiemelt jelentdségi kézikdnyvtar
folyamatos min6ségi fejlesztése elsésorban lexikonok, enciklopédiak, életrajzi miivek és az egyes
tudomanyok Osszefoglald kézikdnyvei beszerzésével valosul meg. Az alloményt tovabbfejleszteni a
kovetkez6 szempontok mentén kell:

— ajelenleg nem eléggé modern és naprakész pedagogiai és modszertani gydjtemény mindségi
oOsszetetelének megteremtése
— atananyagot kiegészitd minéségileg és mennyiségileg megfeleld ismeretk6zlé és szépirodalom
kurrens anyagokkal valé folyamatos kiegészitése,
— a hazi és ajanlott olvasmanyok példanyszamanak szikséges mértékii emelése és a rongalt
példanyok folyamatos lecserélése, ill. Ujrakottetése
— a muveészeti és rajzoktatas szdmara feltétlentl szikséges mivészeti jellegli segédkdonyvek
beszerzésének kiemelt kezelése
— az eddig csekély szamu audiovizudlis és elektronikus anyag nagyobb mennyiségben vald
beszerzése, a jobb tantargyi szemléltetés, illetve a tananyag elmélyitése céljabol
—  szlikséges lenne a meglévd periodika allomany legalabb 1-1 gyermek- és ifjusagi lappal valo
kiegészitése.
10.6.4.  Gyiijtokori leiras
10.6.4.1. FO gydjtokor:

—  kézi- és segédkonyvek

—  pedagogiai, pszicholdgiai €s oktatas-mddszertani irodalom
—  szak- és ismeretkdzl6 irodalom

—  periodikak

— aziskolaban hasznalt tankonyvek

— hazi és ajanlott olvasmanyok

—  kéziratos anyagok (elsésorban az iskolai dokumentumok)
— hittan oktatashoz sziikséges konyvek

10.6.4.2. Mellék gydjtokor:

— a tantargyakhoz kozvetlenil nem kotédd, de altalanos miveltség, vagy altalanos érdeklodés
koérébe tartozd, a tananyagot kiegészitd irodalom.
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— a tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodo, megfeleld mivészi/erkolcsi és nevelési értekeket
tukrozd szépirodalmi mivek

— atandran kivuli foglalkozasokhoz felhasznalhaté dokumentumok

— egyéb efemer jellegl, atmenetileg szlikséges, de gyorsan avuld brosurak, palyavalasztasi
tanacsadok stb. teljességre torekvien

— munkaltaté eszkdzként hasznalatos mavek — kiemelten valogatva

10.6.4.3. A gyUjtokorbe tartoz miivek formai csoportositasa
Nyomatott dokumentumok:

—  kdnyvek, (tankonyvek, atlaszok, évkonyvek)
—  periodikak (Ujsagok, hetilapok, folyoiratok)
—  egyéb nyomtatott dokumentumok (brosurak, moédszertani anyagok, munkaflizetek stb.).

Audiovizudlis ismerethordozok:
—  képi (dia),
— hangzé (hanglemez, magnokazetta, CD-lemez),
—  képi és hangzé (videoszalag, DVD lemez).

Szamitdgéppel olvashato (képi és hangzd) CD-ROM.

Kéziratos anyag: gépiratos anyagok (iskolai dokumentumok, palyamunkak, tanuldk rajzai stb.).
10.6.5.  Beszerzés, allomanyba vétel

A beszerzés forrasai: Vétel, ajandék és csere (Id. a gyarapitas mddjai 10.6.2.1.)

10.6.5.1. Szerzeményezés

Az egyes mivek beszerzésében gyarapitasi tanacsadd kiadvanyok, kereskedelmi kataldgusok,
folyoiratok kiadvany ismertetései, készlettajékoztatdk, ajanlé bibliografiak stb. szolgalnak tampontul. Az
ezekbdl kijelolt és szikségesnek vélt dokumentumok cimét és arat dssze kell vetni a rendelkezésre allé
anyagi kerettel.

Amennyiben ez nem bizonyul elégségesnek, csokkenteni kell a vasarlas mertékét az alabbiak szerint:

—  Példanyszam-csokkentés (kézi- és segédkonyvek, hazi olvasmanyok stb.),
— egyes féleségek szamanak korlatozasa (tananyagot kiegészitd dokumentumok),
— letétek, szaktantermi dokumentumok beszerzésének ideiglenes szlneteltetése

10.6.5.2. A gyarapitas nyilvantartasai

—  Dezideratumok (kivansagok)
— Rendelési nyilvantartas
—  Szamitogépes katalogus

10.6.5.3. Szamlanyilvantartas
A szamlak kiegyenlitése és kdnyvelése az iskola gazdasagi irodajanak feladata.

A kényvtaros a szamlakrél masolatokat Oriz és a gyarapitas egyenletességének biztositasa céljabél a
keretdsszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

10.6.5.4. Allomanyba vétel

Az egyes dokumentumokat a leltarkdnyvbe be kell jegyezni (vagy a leltarkonyvet a szamitogéppel el kell
késziteni), ezzel egyidejlileg a dokumentumokba be kell jegyezni a leltari szamot, és harom helyen
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(cimlap verzéjan, egy megjeldlt oldalon és az utolsé szoveges oldalon) el kell helyezni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjét. A szamitdgépes feldolgozas elkészlltéig ideiglenes leltari nyilvantartast kell vezetni

10.6.5.5. Iddleges nyilvantartasok

Az atmeneti idére beszerzett vagy gyorsan avulé dokumentumok (pl. éves palyavalasztasi tanacsaddk,
munkaeszkoz jellegli mlvek, brosurak stb.) kilon leltarkonyvben, ill. a szamitogépes feldolgozasban a
hosszabb idére beszerzett anyagtdl megkilonboztetett tipusként megjelblve, a folydiratok pedig kardex
(érkeztetés) nyilvantartasban kertlnek regisztralasra.

10.6.5.6. Csoportos leltarkdnyv

Az egyedi leltarkonyvon kival un. csoportos leltarkonyvet is kell vezetni, mely a torlési naploval egyutt
szamot adhat a gyarapodasrdl, torlésrél és az allomany darabszamarol és értékerdl. E leltarkonyv nem
pénzlgyi dokumentum, hanem statisztikai kimutatas.

10.6.6.  Allomanycsoportok

Kézikonyvtar (enciklopédiak, altalanos- és szaklexikonok, segédkonyvek, az egyes szaktudomanyok
osszefoglald szintézisei, monografidi, szétarak, cimtarak, adattarak, atlaszok, mivészeti albumok) —
konyvei nem kolcsonozhetok.

Torzsallomany: A gydjtemény legkeresettebb, leghasznaltabb része: ismeretkdzlé irodalom és
szépirodalom - kdlcsondzheto.

Kilongydjtemények: letéti anyagok, pedagogiai gyljtemény, periodikumok, AV-anyagok, CD-ROM-ok,
kéziratok - részben kolcsondzhetd.

10.6.7. A gylijtés mélysége szintjei, példanyszamok
10.6.7.1. F6 gydjtokorben:
Kézikonyvek:

— enciklopédiak, altalanos lexikonok: legalapvetobb magyar: 1 pld.
— szaklexikonok, 6sszefoglalé szintézisek, monografiak: 1-2 pld.
—  szbtarak:
— magyar értelmezé teljes: 1 pld.
—  kézi:6-8 pld.
—  kétnyelv(:
— nagyszoétar: nyelvenként és oda-vissza 1-1 pld.
—  kOzépszotar: nyelvenként és oda-vissza 5-5 pld., ill. a nyelvtanarok igényei szerinti példanyszam
—  kisszotar: nyelvtanarok igényei szerinti példanyszam
— minden egyéb kézikdnyv egyedi elbiralas szerinti példanyszamban.
Pedagdgiai és pszicholdgiai és oktatas-modszertani irodalom:
—  elméleti: 1-3 pld.
— tantargyi mddszertani irodalom: a tanité szaktanarok szama és igényei szerinti példanyszamban
(taniti, tanari kézikdnyvek stb.)
— tantervek, tanmenetek a targyat tanitok igényei szerinti példanyszamban.

Szak- és ismeretkozl6 irodalom:

— atantargyakhoz kdzvetlenil kotédé természettudomanyos irodalom:
— matematika, fizika, kémia, biolégia: 2-5 pld. egyedi elbiralas alapjan tobb, ill. legalabb 1
tanulécsoport létszamanak megfelelé példanyszam (pl. allathatarozé, névényhatarozo)
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— mUveészeti irodalom (a tagozat igényeit figyelembe véve), kiemelten: a szaktanari igények szerinti
példanyszamban
— nyelvészeti segédkonyvek: 4-5 pld.,
— helyesirasi szabalyzatok: 2 tanulocsoportnyi létszamnak megfeleld példanyszamban
—  egyéb nyelvészeti irodalom: 1-2 pld.
— irodalomtorténet: 1-3 pld.
— irodalomelmélet, irodalomesztétika: 1 pld.
— Az &ltalanos iskolaban tanitott egyes irdkrél sz616 mivek: 5-10 pld.
—  életrajzok: a tananyagban szerepeld személyiségek: 1-3 pld.
—  Utleirasok: 1-2 pld.
— honismeret: 1-3 pld., ill. egyedi elbiralas alapjan (pl. helyi honismeret, helytorténet tobb pld.)
—  utikdnyvek: 1-2 pld.
—  tOrténelemtanitashoz, gydjtémunkahoz kozvetlenll kapcsolddd egyetemes és magyar torténeti
irodalom: 2-5 pld.
—  gyermekirodalom korébe tartozé torténelmi jellegii sorozatok (pl. képes torténelem stb.): 5-10 pld.
— forrasszemelvények, térténelmi olvasdkonyvek: 10-15 pld.
— Biblia: 10-15 példany
—  hittan konyvek 2-4 példany

Szépirodalom:

— hazi és ajanlott olvasmanyok, kiemelten, teliesseggel: 5-15 pld.
— legkisebbek olvasmanyai, valogatassal
— mesek, versek: 1-5 pld.
—  "tudos konyvek": 1-5 pld.
— antoldgiak, versgyljtemények: 1-5 pld.
— azirodalomtanitasban szereplé magyar kolték 6sszes, vagy valogatott kiadasai teljességgel: 5-
10 pid.
—  kilféldi koltdk: 2-5 pld.
—  atfogo lirai, prézai, drama antolégiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara, valogatassal:
1-5 pld.
Periodikak:
— pedagogiai szaksajto/Evangélikus Nevelés: 1 pld.
—  Evangélikus Elet: 1pld.
— egyéb tudomanyos és népszer(i ismeretkdzl hetilapok, folyoiratok: 1 pld.
— gyermekeknek szo6lo ujsag, hetilap 1-1 féleség 1-1 példanyban az also- és felsé tagozatos
korosztaly szamara
—  kozIonyok, jogszabalyokat (hivatali segédkonyvtar szamara) palyazatokat kdzlé periodikumok 1-
1 példanyban, ill. egyedi elbiralas alapjan

Tankonyvek: (a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet értelmében)

— amelyeket tanul6ink hasznélnak, a tartds hasznalatu tankonyveken kivdl: 1-3 konyvtari pld.
—  egyéb okbdl vasarolt tankdnyvek: 1 pld.

Kéziratos anyagok: (elsésorban az iskolai élet dokumentumai): 1-3 pld.
Koényvtari szakirodalom:

—  Konyvtari szakmai munkahoz szlkséges dokumentumok — 1 pld.
— Modszertani segédletek — 1 pld. Tartalmi teljességgel
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— A konyvtar pedagdgiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznalatra neveléssel
foglalkoz6 segédkonyvek, egyéb dokumentumok (tankényvek, feladatgyljtemények) — 1 pld. —
valogatva

Hivatali segédkonyvtar — igények szerinti pld. szam — valogatva.

Az egyes tantargyak tanitdsahoz, tanuldsahoz felhasznalhatdo audiovizualis és elektronikus
dokumentumok pld. szama egyedi elbiralas alapjan — erés valogatassal.

10.6.7.2. Mellék gydijtokorben:

—  altalanos miveltségi korbe, vagy altalanos érdeklddésre szamot tartd irodalom erds valogatassal:
1 pld.

— a ftanulok életkori sajatossagaihoz igazodd szépirodalom (kalandregények stb.) erds
valogatassal: 1-2 pld.

— tandran kivilli foglalkozashoz felhasznalhat6 irodalom valogatassal: 1-2 pld.

—  egyéb: szikség szerint, egyedi elbiralas alapjan.

10.7. A katalogus szerkesztés szabalyai (2. szamu melléklet a kényvtar SZMSZ-hez)
10.7.1.  Alapelvek

A visszakereshetéség érdekében konyvtar minden egyes allomanyba vett dokumentumat a
szamitogépes katalogusban (tovabbiakban: kataldgus) kell feltarni. Ennek érdekében a leltéri allomanyba
vett konyvtari egységeket fel kell dolgozni a katalogus szamara. A feldolgozas a Szirén-program
keretében torténik, amely lehetéséget ad az 0sszes feldolgozasi kovetelmény teljesitésére.

10.7.2.  Feldolgozas

Az élloményba vett konyvtari egységekrél a Szirén-program megfelelé mentpontjaban (allomanyba vett
mivek régzitése) az adott dokumentum alapjan (kézbe vétellel) cimfelvételt kell késziteni.

A feldolgozéasnak naprakésznek kell lennie, ezért a cimfelvételeket a leltari alloményba vétel utdn azonnal
(folyamatosan) el kell késziteni. (Legalabb el6-feldolgozott szinten)

A kényvtarbol feldolgozatlan dokumentumot helyére tenni, a konyvtarbdl kivinni, azaz kikélcséndzni nem
szabad!

Az egyes dokumentumokba - megallapodas szerinti helyre (a cimlap hatan) és jelzéssel - be kell jegyezni
a feldolgozas tényét. Az olyan dokumentumokat, amelyekben ez a jelzés nem szerepel, ellenérizni kell,
és ha nem tortént meg a programba val6 feldolgozasuk azt pétolni kell.

A program listakat készit a keresés szempontjai (keresd elemek) szerint. Ezeket a listakat rendszeresen
ellendrizni kell, az esetleges hibakat ki kell sz{irni és ki kell javitani a zavarok és duplazédasok elkertlése
végett.

A leltéri allomanybdl torolt (selejtezett, elvesztett, elhasznalodott stb.) dokumentumok cimfelvételeit a
kataldgusbdl is tordlni kell.

10.7.3.  Afeldolgozas mélysége
Minimalis kdvetelmény, hogy a cimfelvétel tartalmazza:

— az adott dokumentum leltari, ill. helyrajzi szamat,

— ami cim-, szerz0ségi-, kiadasi-, megjelenési- és a terjedelmére vonatkozo adatait,
— valamint a dokumentum tartalmat feltar6 szakszamot (ETO) és

—  targyszavait.
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A programban szerepld (rlap tartalmazza a leltari adatokat is, amelyeket a lehetd legnagyobb
pontossaggal ki kell tolteni (szamlaszam, eredet, beszerzési mdd, beszerzés id6pontja, a dokumentum
ara).

A Szirén-program lehetéséget ad arra, hogy a feldolgozas nagyobb mélységi legyen, ezeket a gyorsabb
és tobb szempontl visszakereshet6ség érdekében ajanlatos kihasznalni. A feldolgozd kdnyvtaros a
dokumentumok sajatossagai alapjan szabadon dontheti el, hogy az adott mivet a minimalis
kovetelményeken felul milyen mélységben dolgozza fel. A kataldgusoknak azonban végeredmeényiikben
egységes kilsd képet kell mutatniuk. Minthogy a program lehet6séget ad a feldolgozasnél egyes
cimfelvételek mas kilsé adatbazisokbdl valé honositasara, amelyek nagy mélységl feldolgozasok,
ajanlatos a pontosabb, nagyobb mélységi feldolgozast valasztani.

A kényvtarhasznalati oktatas céljara minta cimfelvételeket kell nyomtatni.
10.7.4.  Szakkatalégus - targyszokatalogus
A md tartalmét feltard ETO-szamokat legalabb 3 szamjegyig kell feltlintetni a ma Grlapjan.

A targyszavazas szabad targyszavakkal torténik, de felhasznalhatdé az iskolai kdnyvtarak targyszo-
jegyzéke is. A targyszavazo konyvtaros mindig vegye figyelembe az olvaséi igényeket, illetve a mar
felmerUlt keresések tapasztalatait és annak alapjan dontson az adott mi targyszavairol. A szabad
targyszavak alkalmazasa tobb lehet6séget ad a dokumentum tobboldall visszakeresésére. A
targyszavazads soran azonban mindig figyelemmel kell kisérni az el6zményeket az egységesség
szempontjabdl is. Az azonos tartalmakat egy fogalom ala kell gydjteni. Az allomany teljes feldolgozottsaga
utan a targyszo listat egységesiteni kell és un. utald-rendszert kell kidolgozni, amely a konyvtaros
munkaeszkdze.

10.8. Tankényvtari szabalyzat (3. szamu melléklet a kbnyvtar SZMSZ-hez)
Intézménylink az alabbi modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatas kotelezettsegének:

A didkok az iskolai konyvtar pecsétjével ellatott tankonyveket kapjak meg egész éves hasznélatra. Ezeket
nem latjuk el leltari szammal, igy sem a leltarkonyvbe, sem a szamitdgépes nyilvantartasba nem keriinek
be, hanem egyedi azonositdkodot kapnak, amely utal a tankényv cimére és az évfolyamra. Ezen til
sorszamot tartalmaz, pl. 1-40, ha 40 darab van ugyanabbdl a konyvbél, valamint tartalmazza az aktualis
évszamot is. (pl. IlI/Hr/2/2022 - 3. osztalyos reformatus hittankdnyv, VIII/Ké/5/2022 — 8. osztalyos kémia
konyv). Tehat: évfolyam/tankonyv cimre roviditve/sorszam/naptari év. A konyvek atvételét a tanuld vagy
szul6/gondviseld alairasaval ismeri el. A tanév végén (junius 15-ig) ezeket a kdnyveket vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba. Ezekre a konyvekre is a konyvtarhasznalat szabalyai vonatkoznak.

A tankonyvek, munkafiizetek masik csoportjat nyilvantartasba vesszik (leltari szam, leltarkonyv és
szamitdgépes feldolgozas). Ezeket tanév kdzben a kollégak kdlcséndzhetik ki. Igyeksziink minden
altalunk hasznalt tankényvbdl, munkafiizetbdl legalabb két-két példanyt tartalékolni. A munkafiizeteket
sajat példanyként kapjak a tanulok, azokba nem keril jeldlés, munkaflizetet nem koélcsonzink, azt
fénymasolas céljara helyezzik el a konyvtarban.

10.9. A kényvtaros munkakéri leirasa (4. szamu melléklet a kbnyvtar SZMSZ-hez)
A konyvtaros munkakori leirasat az intézményi SZMSZ 10. szamu melléklet: tartalmazza.
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11. EGYEB KERDESEK

11.1. Az elektronikus uton elballitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok keltezéssel, az intézmény pecsétjével és a
féigazgato6 alairasaval valnak hitelessé.

Sajat készitésl foglalkozasi lapokat/nyomtatvanyokat/naplokat az egyéb vasérolt nyomtatvanyok
megnyitasaval egyez6 modon (féigazgatdi alairés, korbélyegzd, datum) kell hitelesiteni.

Az étkezéssel kapcsolatos, befizetési programbdl nyomtatott szamlak hitelességét a program nyomtatasi
funkcioja szavatolja.

Oklevelek, emléklapok az iskola pecsétjével és a féigazgatd alairasaval vainak hitelessé. Ezeken az
iskola nyomtatott pecsétje/logdja is alkalmazhato.

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

Az oktatési agazat iranyitasa és felligyelete alatt allo elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk, a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény féigazgatéja alkalmazhat a
dokumentumok hitelesitése soran. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapi méasolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

— az oktober 1-jei és a februar 1-jei pedagdgus-, tanuléi- és dvodai lista.
Az elektronikus Uton elallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgaté
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott KIR adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem elGirt.

Az intézményben a torvény altal eléirt, a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszer (KRETA) hasznalatos. A tanulmanyi rendszer elektronikusan
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi érék tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos szll6i értesitéseket. Az adatok tarolasaért és mentéséért az oktatasi agazat iranyitasa
felel6s.

Az érdemjegyekrél a tanuldt és a kiskoru tanuld szul6jét a tanulmanyi rendszerben torténd rogzitéssel
kell értesiteni. Az iskola az osztalyzatokrél a tanul6t és a kiskoru tanul6 szll6jét félévkor tanulmanyi
rendszerben értesitd, év végén bizonyitvany és tanulmanyi rendszer Utjan értesiti. Az iskolai
nyomtatvanyok — az év vegi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval, elektronikus Uton
készllnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is elé kell
allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni!

11.3. Hasznalatra biztositott informatikai eszk6z6k

Az informaciés technoldgia elterjesztése, valamint az elektronikus napld vezetésének biztositasa
érdekében az iskola — anyagi/palyazati lehet6ségeihez mérten — notebookot biztosit személyes
hasznélatra a pedagdgusoknak. Személyes hasznélatra kiadott eszkdzokért a pedagdgus anyagi
felelésséggel tartozik.

11.4. A sziilbk tajékoztatasa a sziikséges taneszk6zokrol

Az intézmény minden tanévben honlapjan keresztil irasban tajékoztatja a szll6ket a kovetkez6 tanévben
hasznélatos; tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrél, ruhédzati és mas felszerelésekrél, melyekre a
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kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz szikség lesz. A megvasarolhatd tankonyvekrdl a
KELLO rendszerben lehet tajékozodni.

11.5. Az intézmény helyiségének bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti az alapfeladatok ellatasat)
— gazdasagi vezet( javaslatara - a féigazgatd dont.

A bérbeadas bérleti szerzédéssel torténik, a bérbeado az iskola féigazgatdja.

A bérleti dijat az iskola f6igazgatoja hatarozza meg figyelembe véve a kiadassal jard koltségeket
(6nkoltség-szamitas). A bérld a bérleti dij telies 6sszegét az intézmény szamlajara fizeti be.

11.6. Jelképek elhelyezése

Az iskolaéplletet cimtablaval és Magyarorszag, valamint az Eurdpai Unié lobogojaval kell ellatni. A
lobogo tisztitésa, cseréje a gazdasagi vezetd utasitisa alapjan a gondnok feladata.

Az osztalytermekbe és szaktantermekbe kihelyezhet0 jelképek: Magyarorszag cimere, Luther-rozsa,
kereszt.

11.7. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

— A pedagdgiai program, a Hazirend és az intézményi SZMSZ egy példanyat a sziilék és a
tanulok — elézetes idopont egyeztetést kovetben - szabadon megtekinthetik az intézmény
kényvtaraban.

—  Afenti dokumentumokat az intézmény honlapjan keresztiil is nyilvanossa teszi.

— A hazirendrdl és annak érdemi valtozasarol minden tanév elején életkori sajatossaguknak
megfelel6 tajékoztatast kapnak a gyermekek, illetve a szUlék.

— A héazirend egy példanya kifliggesztésre kerll az intézmény épileteinek bejératanal.

— Az intézményi dokumentumokrol el6zetes idopont-egyeztetést kdvetben szdbeli tajékoztatast is
lehet kérni az intézmény vezet6itdl.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
nevel6testilet 2026. aprilis 28. napjan fogadta el (iktatoszam: 35-304/Jkv/2026).

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keril jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestllete, a diakonkormanyzat, az intézményi
igazgatétanacs, az intézményi szulGi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a
féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik hatalyossa, melyhez az
intézmény benyujtia a diakdnkormanyzat (ikt.szam: 35-311/Jkv/2026), a szil6i kozOsség (ikt.szam: 35-
265/Jkv/2026), tovabba az lgazgatotanacs (4./2026. (04.29) hatarozata) vélemeényet.

Budapest, 2026. aprilis 28.

'''''' é.z“L;nyoghy orgyi
féigazgato - helyettes
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1. szamu melléklet: Tagintézmeény-igazgato munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Gyoker u. 5.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgat6

Helyettesités: a kijelolt helyettes 6vodapedagdgus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait a f6igazgato iranyitasa alapjan, a tanévenként meghatarozott vezet6i munkaidé-beosztas
szerint végzi.

A munkakor célja:

A f6igazgatd munkéjanak segitése az intézményvezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban,
kllonos tekintettel az 6vodai élet teriletein.
A tagintézmény-igazgaté a féigazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Altalanos feladatok

Segiti a féigazgatd munkajat az 6voda torvényes, zokkendmentes miikodtetése érdekében, a
vilagnézeti elkotelezettségnek megfeleléen.

Az 6voda pedagdgiai vezetbje, s a figazgatd iranyitdsa mellett teljes felelésséggel vezeti az
dvodat, kivéve a munkaltatdi és gazdalkodasi feladatokat.

Az tagintézmény-igazgatdo munkajat felelésséggel és onalléan, a gyermekek és a dolgozok
emberi méltdsagat tiszteletben tartva végzi.

A féigazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési rend szerint teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti 6t.

Feleldsséggel vesz részt az intézményi koncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kit{izott célok megvaldsitadsaban és a végrehajtas ellenérzésében.

Ovodai teriileten ellenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (SZMSZ, PP,
Héazirend, stb.).

Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt dvodai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél tartalmazza, ezen tul
kotelezOek ra nézve az intézmeny miikodését meghatarozo végrehajtasi rendeletek, az MEE
torvényei, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl, A Kormany 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelete a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6ld 2023. évi LII. torvény végrehajtaséardl,
az intézmény pedagogiai programja és belsé szabalyzatai.

A nevel6-oktaté munka iranyitasa

A f6igazgatoval és vezetétarsaival egytt figyelemmel kiséri a pedagogiai programban foglaltak
megvaldsulasat.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Irényitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai kdzosségének munkajat.

Megszervezi az 6vodai hittan foglalkozasokat, fejlesztéseket, logopédiai ellatast.

Figyelemmel kiséri a tankoteles korl gyermekek iskolai el6készitését, segitseget nyujt a
gyermekek beiskolazasa sorén, ennek érdekében szoros kapcsolatot épit ki az als6 tagozatos
neveldkkel.

A nevelétestllet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt terlleten fokozott figyelemmel kiséri a nevelék
munkajat, csoportlatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelé munkat, alkalmanként
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felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek
megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.

Ovodai nevelStestileti értekezleteken vitainditdt tart, egy-egy nevelési helyzetet dnélldan
elemez, szakteriletéhez tartozé témaban szlkseg esetén belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Az éves munkatervben foglaltak alapjan felelés a rendezvények, Unnepélyek, versenyek
rendjéért, szinvonalaért az 6vodaban.

Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol az 6vodai teriileten.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az dvodaépiilet, a csoportszobak, az udvar rendjét, tisztasagat
és biztonsagat, szukség esetén pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

FelelGs a helyettesitések megszervezéséért, és adatokat szolgaltat a pénziigyi elszamolashoz.
Gondoskodik a nevel6testiletben az informéaciok biztositasardl, aramlasaral.

Az tagintézmény-igazgato ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
és mindségi kdvetelmények teljestilését. Tapasztalatairdl tajékoztatja a féigazgatot.

Kozvetlendl iranyitja, felligyeli és ellenérzi a hozza tartozéd dolgozdk munkajat.

Részt vesz a nevelbk és az oktatast segitd munkatarsak minGsitésében, ellendrzési
tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény
féigazgatojaval.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkaidd, illetve szabadséag beosztasat.

Elkésziti az 6vodai statisztikakat (okt. 1., év vége).

Részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Gondoskodik a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermekek szakertdi vizsgalatat, illetve annak szlksegességét.

Ellendrzi a pedagdgiai munkaval dsszefliggé dokumentumok (évodai csoportnaplok, felvételi és
mulasztasi naplok, gyermekek egyéni lapja, stb.) pontos vezetését.

Vezeti a felvételi eléjegyzési naplot és az dvodai torzskdnyvet.

Kiallitja a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges 6vodai szakvéleményt, szikség esetén
vélemeényt kér a pedagogiai szakszolgalatoktdl.

Az 6vodahoz érkez6 Ugyiratokat hataridon belll elintézi.

Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Részt vesz az éves munkahelyi szemlén, bejarason.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti a féigazgatét a koltségvetés takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra és felelésségre vonasra.

A nevel6ktdl Osszegyjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Gondoskodik a sziikséges tantgyi nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasardl.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan bellil

Operativ munkaja soran napi/sziikség szerinti kapcsolatot tart a féigazgatdval, a gazdasagi
vezetbvel és a féigazgato-helyettesekkel.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlentl tartozé dolgozdkkal.
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— Egyuttmiikodik a tantestulettel.
— Egyuttm(ikdodik az iskolaban dolgozd iskolalelkésszel, gyermekvédelmi felelGssel, konyvtarossal.

Iskolan kiviil:
A szulbkkel val6 kapcsolataban:
— Rendszeresen latogatja a szul6i értekezleteket.
— Egyéni fogaddorat tart.
— Részt vesz az intézményi sziléi munkakozosség Ulésein, segiti munkajukat.

— Kapcsolatot tart a helyi gyllekezettel.

— Jelen van a tagintézményt érint6 ellenérzéseken, vizsgalatokon.

— A féigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkarrel).

— Folyamatosan kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (6vodak), illetve a Fenntarté Oktatasi és
Nevelési Osztalyanak munkatarsaival, kulturalis intézményekkel.

Iranyitas, vezetés, elismerés
— Avezet6i munkamegosztas szerint rogzitett terlletek iranyitasa, ellenérzése.
— Javaslattevo jogkdrrel bir az dvoda dolgozdinak anyagi és erkolcsi elismerésére.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva munkatarsainak és kornyezetének.

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése, az intézmény
elismertsége érdekében gyakorolja.

— Felelésséggel tartozik azért, hogy az altala iranyitott terllet (6voda) az MEE torvényei szerint és
erkolcsi ertékrendjének szellemében miikodjéek.

— Felel6s az dvodai vagyon megdrzésének biztositasa érdekéeben.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

— Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlzvédelmi oktatason hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak.

— A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetbjét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti/értesitteti a szulét,
illetve sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet az OviKrétaban.

Titoktartas:
— A gyerekek, szilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kildndsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomaésara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestilet elé.

Teljesitményértékelés modszere:
— A tagintézmény-igazgatdé munkajat minésitik az altala vezetett terlletek szervezettsége,
eredmenyei.
— A tagintézmény-igazgatdé munkajat mindsitik irasos, szobeli beszamoldi, adminisztracids,
ellenérzési munkai, illetve azok dokumentéltsaga.
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— Atagintézmény-igazgaté munkajat mindsitik az intézményi szintii feladatok teljesitése (palyazat
irdsa, iskolai dokumentum készitése, stb.).
— Atagintézmény-igazgat6 onértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elSirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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2. szamu melléklet: Tagintézmény-igazgatd (gydgypedagogiai Ovoda) munkakéri leirdsa
(minta)

Munkavégzés helye: 1164 Budapest, Batthyany llona utca 38-40.
(eseti: Gyokeér u. 5., Ferihegyi ut 115.)

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgato

Helyettesités: a kijelolt helyettes gydgypedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait a féigazgatd iranyitasa alapjan, a tanévenként meghatarozott vezetéi munkaidé-beosztas
szerint végzi.

A munkakor célja:
— A féigazgaté munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban,
kilonos tekintettel az dvodai élet teriletein.
— Atagintézmény-igazgato a féigazgatd kozvetlen munkatarsa.

Tagintézmény-igazgatoi feladatok
Altalanos feladatok

— Segiti a féigazgatdé munkajat a gydgypedagdgiai 6voda torvényes, zokkenémentes miikddtetése
érdekében, a vilagnézeti elkotelezettségnek megfeleléen.

— A gydgypedagdgiai O6voda pedagdgiai vezetbje, s a fbigazgatd irdnyitasa mellett teljes
felelésséggel vezeti az dvodat, kivéve a munkaltatdi és gazdalkodési feladatokat.

— Atagintézmény-igazgatd munkajat felel6sséggel és dnélldan, a gyermekek és a dolgozok emberi

— A f6igazgat6d tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési rend szerint teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti 6t.

— Felelésséggel vesz részt az intézményi koncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitlizott célok megvalositasaban és a végrehajtas ellenérzeésében.

— Ovodai teriileten ellenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (SZMSZ, PP,
Hazirend stb.).

— Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt 6vodai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

— Szakmai tamogatast nyUjt a pedagogiai asszisztensek és dajkak szamara, munkajukat
rendszeresen ellenérzi.

— Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartéval, és biztositja a szilkséges adatszolgaltatasokat.

— Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél tartalmazza, ezen til
kételezOek ra nézve az intézmény mikdodését meghataroz6 végrehajtasi rendeletek, az MEE
hatélyos jogszabélyai, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl, A Kormany
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl széld 2023. évi L. torvény
végrehajtasarol, az intézmény pedagogiai programja és belsé szabalyzatai.

A nevel6-oktaté munka iranyitasa
— A fGigazgatdval és vezetbtarsaival egyutt figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak
megvaldsulasat.
— Részt vesz az intézmeny éves munkatervének elkészitésében.
— Iranyitja, segiti és ellendrzi az dvoda szakmai kozosségének munkajat.
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Megszervezi az dvodai hittan foglalkozasokat, fejlesztéseket, logopédiai ellatast.

Figyelemmel kiséri a tankoteles koru gyermekek iskolai el6készitését, segitséget nyujt a
gyermekek beiskolédzasa soran.

A gyogypedagogusok véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportot.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt terlleten fokozott figyelemmel kiséri a nevelék
munkajat, csoportlatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld munkat, alkalmankent
felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairél a munkatervnek
megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.

Ovodai nevelétestilleti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési helyzetet 6nalloan
elemez, szakteriletéhez tartozé témaban szlkseg esetén belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Az éves munkatervben foglaltak alapjan felelés a rendezvények, Unnepélyek rendjéért,
szinvonalaért az dvodaban.

Gondoskodik a hagyomanyok &polésarol az 6vodai terileten.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az dvodaépiilet, a csoportszobak, az udvar rendjét, tisztasagat
és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felelés a helyettesitések megszervezéséért, és adatokat szolgéltat a pénzlgyi elszamolashoz.
Gondoskodik a nevel6testiletben az informaciok biztositasardl, aramlasarol.

Az tagintézmény-igazgato ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
és mingségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja a féigazgatot.

Kozvetlendl iranyitja, fellgyeli és ellendrzi a hozza tartozé dolgozok munkajat.

Részt vesz a nevelék és az oktatast segitd munkatarsak minésitésében, ellenbrzési
tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény
féigazgatojaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az autizmussal él6 gyermekek nevelésének, fejlesztésének
szakmai szinvonalat, gondoskodik az egyéni szukségletekhez igazodd pedagdgiai megoldasok
alkalmazasardl.

Részt vesz a pedagogiai munka mindségbiztositasi folyamataiban (teljesitményértékelés,
tanfellgyelet, IMIP).

Tamogatja az Uj szakmai modszerek, innovaciok, tovabbképzések bevezetését, 6sztonzi a
kollégak szakmai fejlodését.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti a gydgypedagdgusok, (a gyogypedagdgiai asszisztensek), a dajkak munkaidd, illetve
szabadsag beosztasat.

Elkésziti az 6vodai statisztikakat (okt. 1., év vége).

Elkésziti az éves szabadsagolasi utemtervet, errél nyilvantartast vezet.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Gondoskodik a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermekek szakértdi vizsgalatat, illetve annak szukségességét.

Ellenérzi a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé dokumentumok (évodai csoportnaplok, OviKréta,
felvételi és mulasztasi naplok, gyermekek egyéni lapja, stb.) pontos vezetését.

Vezeti a felvételi eléjegyzési naplot és az 6vodai torzskdnyvet.

Kiallitia a tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges 6vodai szakvéleményt, sziikség esetén
véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktdl.
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Az dvodahoz érkezd ugyiratokat hataridén belll elintézi.

Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Részt vesz az éves munkahelyi szemlén, bejarason.

Biztositja, hogy a gyermekekkel és csalddokkal kapcsolatos adatkezelés a hatalyos adatvédelmi
(GDPR) és koznevelési jogszabalyok alapjan torténjen.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti a f6igazgatot a koltségvetés takarékos és szakmailag hatékony
felnasznélasaban.

Javaslatot tesz jutalmazésra és feleldsségre vonasra.

A nevel6ktdl Osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszkozok
rendeléseére.

Gondoskodik a sziikséges tantugyi nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasardl.

Ellendrzi az 6vodai vagyon rendeltetésszer(i hasznalatat, megovasat és fejlesztését.
Figyelemmel kiséri a palyazati forrasokat, és javaslatot tesz azok felnasznélaséara.

Szervezeti kapcsolatok
Intézményen beliil

Operativ munkaja soran napi/sziikség szerinti kapcsolatot tart a féigazgatoval, a gazdasagi
vezetbvel, a tagintézmény-igazgatéval és a féigazgato-helyettesekkel.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlendl tartozé dolgozdkkal.

Egyuttmikaodik a tantestilettel.

Egyuttmikodik az iskolaban dolgozé iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, konyvtarossal.

Intézményen kiviil:

A szuldkkel val6 kapcsolataban:

e Rendszeresen latogatja a szuléi értekezleteket.

e Egyéni fogadoorat tart.

e Részt vesz az intézményi sziléi munkakozosség ulésein, segiti munkajukat.
Kapcsolatot tart a helyi gyulekezettel.
Jelen van a tagintézményt érintd ellenérzéseken, vizsgalatokon.
A f6igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel).
Folyamatosan kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (6vodak), illetve a Fenntarté Oktatési és
Nevelési Osztalyanak munkatarsaival, kulturalis intézményekkel.
Szakmai  kapcsolatot tart mas gydgypedagdgiai intézményekkel és  pedagdgiai
szakszolgalatokkal a j6 gyakorlatok megosztasa érdekében.
Egyuttmikodik az dnkormanyzattal, a gyermekjoléti szolgélattal, szakszolgélattal és egyéb
gyermekvédelmi szervezetekkel.

Iranyitas, vezetés, elismerés

A vezetéi munkamegosztas szerint rogzitett tertletek iranyitasa, ellendrzése.
Javaslattevo jogkadrrel bir az dvoda dolgozdinak anyagi és erkolcsi elismerésére.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vildgnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva munkatarsainak és kornyezetének.

El6zmény: SZMSZ 2024 73/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése, az intézmény
elismertsége érdekében gyakorolja.

— Felel6sséggel tartozik azért, hogy az altala iranyitott terilet (Sz6l6szem 6voda) az MEE hatalyos
jogszabalyai szerint és erkolcsi értékrendjének szellemében miikodjék.

— Felelés az dvoda vagyonanak megdrzéséeért, allaganak megdvasaért és rendeltetésszeri
hasznalataért.

— Koteles betartani az intézmény pedagégiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

— Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a
berendezések, eszk6zok meghibasodasat, sérllését azonnal jelenti a karbantartd gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak.

— A gyermekbalesetekrél az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti/értesitteti a
szilét, illetve sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Felelés a pedagogiai munka mingségéért, valamint az intézmény szakmai és erkolcsi jo
hirnevének megdrzéséért.

— A gyermekekkel, szil6kkel és dolgozdkkal vald kapcsolattartasban a keresztény értékek és a
pedagdgiai etika elvei szerint jar el.

Titoktartas:

— A gyermekek, sziilék és dolgozdk személyiségi jogait érinté informacidkat, kiilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott érzékeny adatokat bizalmasan kezeli.

— A minésitések, pedagdgiai felmérések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

— Atudomasara jutott informaciokat csak szakmailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestilet elé,
kizardlag a gyermek fejlesztésének és a csalad tamogatasanak érdekében.

— Adatkezelési gyakorlatdban minden esetben a hatalyos adatvédelmi és gyermekvédelmi
jogszabalyok az iranyadok.

Teljesitményértékelés modszere:
— A ftagintézmény-igazgatd munkajat minésitik az altala vezetett terlletek szervezettsége,
eredményei.
— A tagintézmény-igazgatd munkajat mindsitik irasos, szobeli beszamoldi, adminisztracios,
ellendrzési munkai, illetve azok dokumentéltsaga.
— Atagintézmény-igazgaté munkajat mindsitik az intézményi szintii feladatok teljesitése (palyazat
irasa, 6voda dokumentum készitése stb.).

Az itt nem szabalyozott kerdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo
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Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Fo6igazgato-helyettes munkakéri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgat6
Helyettesités: a masik féigazgatd-helyettes

Munkaidé beosztasa:
Feladatait a f6igazgato iranyitasa alapjan, a tanévenként meghatérozott vezetéi munkaid6-beosztas
szerint, a mindenkori tantargyfelosztas, illetve drarend és a helyettesitési rend szerint végzi.

A munkakor célja:
— Af6igazgatd munkéajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdsaban.
— Af6igazgato-helyettes a féigazgato kozvetlen munkatarsa.

Altalanos feladatok

— Segiti a féigazgaté munkajat az intézmény térvényes, zokkenémentes miikodtetése érdekében,
a vilagnézeti elkotelezettségnek megfelelGen.

— Megtartja a tantargyfelosztasban szerepl6 tanorait, foglalkozasait.

— A fbigazgato-helyettes munkajat felelésséggel és onalléan, a tanulok és a dolgozdk emberi
meltdsagat tiszteletben tartva végzi.

— A f6igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési rend szerint teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti 6t.

— Felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasaban és a végrehajtas ellenrzésében.

— Ellendrzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényestlését (SZMSZ, PP, Hazirend, stb.).

— Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

— Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 35. pontja tartalmazza,
ezen tul kotelez6ek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az
MEE torvényei, a 2023. évi LIl. torveny a pedagogusok uj életpalyajarol, az intézmény pedagdgiai
programja és belsé szabalyzatai.

A nevel6-oktatdo munka iranyitasa

— A fbigazgatoval és vezetbtarsaival egyiitt figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak
megvaldsulasat.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

— lrényitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt terileten.

— Megtervezi/szervezi a hittanorékat, a korrepetalasokat, felzarkéztato-, illetve el6készitd
foglalkoztatasokat, szakkoroket, sportkori foglalkozasokat, tanfolyamokat.

— A vezetéi munkamegosztdsban megjel6lt tertleten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k
munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai tanécsaival segiti a neveld-oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot.

— Tantestuleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szakteriletéhez tartoz6 témaban szlikség esetén belsd tovabbképzést szervez.

— Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

El6zmény: SZMSZ 2024 76/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet

Segiti a diakonkormanyzat munkajat, alkalmanként részt vesz uléseiken, tajékoztatia a
diakonkormanyzatot az iskolavezetés és a nevelbtestilet dket érinté dontéseirdl.

Az éves munkatervben foglaltak alapjan felelds a rendezvények, (nnepélyek, kulturalis
versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Gondoskodik hagyomanyaink apolasardl.

Felelés a vizsgak (osztalyozo, kilonbodzeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
z0kkendémentes lebonyolitasaért.

Figyelemmel kiséri és segiti a palyavalasztasi felelds, valamint a 8. osztalyos osztalyfénokok
munkajat a kdzépiskolakba vald felvételiknél.

Megszervezi a leendd elsd osztalyosok jelentkezését és beiratkozasat.

Megszervezi és iranyitja az Ovi-suli programjait.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szlkseg esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

FelelGs a helyettesitések megszervezeséért, és adatokat szolgaltat a pénziigyi elszamolashoz.
Gondoskodik a nevel6testiletben az informaciok biztositasardl, aramlasarol.

A f6igazgatd-helyettes ellendrzi, ill. ellenérizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kdvetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajekoztatja a féigazgatot.

Kozvetlendl iranyitja, felugyeli és ellenérzi a hozza tartoz6 munkakozosségek, illetve dolgozok
munkajat.

Részt vesz a nevelék és az oktatast segitd munkatarsak minésitésében, ellenbrzési
tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény
féigazgatojaval.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

Elkésziti, vagy elkészitteti a tantargyfelosztast, az iskolai 6rarendet és terembeosztast.

Elkésziti az iskolai statisztikakat (okt. 1., félév, év vége).

Megszervezi az orszagos méres lebonyolitasat a kiirt évfolyamokon.

Részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Gondoskodik a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol.
Figyelemmel kiséri a tanulok szakeértéi vizsgalatat, illetve annak szikségesséegeét.

Ellenérzi a pedagdgiai munkaval 0Osszefliggd dokumentumok (osztalynaplok/e-naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek, stb.) pontos vezetését.
Figyelemmel kiséri a hatalyos torvenyeket és rendeleteket tartalmazd kiadvanyokat.

Részt vesz az éves munkahelyi szemlén, bejarason.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti a f6igazgatét a koltségvetés takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazésra és felelésségre vonasra.

A nevelbktdl osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszk6zok
rendelésére.

Gondoskodik a sziikséges tantgyi nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasardl.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil

Operativ munkaja soran napi kapcsolatot tart a figazgatoval, a gazdasagi vezetével és a
munkak6zosség-vezetokkel.
Napi szinten egyuttm(ikodik a masik féigazgato-helyettessel.
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— Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlendl tartozé dolgozdkkal.
— Egyuttmiikodik a tantestulettel és a diakonkormanyzattal.
— Egyuttm(ikodik az iskolaban dolgozd iskolalelkésszel, gyermekvédelmi felelGssel, konyvtarossal.

Iskolan kiviil:
A szulbkkel val6 kapcsolataban:
— Rendszeresen latogatja a szUl6i értekezleteket.
— Egyéni fogaddorat tart.
— Részt vesz az iskolai szUl6i munkakozosség és az alapitvany kuratériumi Glésein, segiti
munkajukat.

— Kapcsolatot tart a helyi gyulekezettel.

—  Sziikség esetén jelen van az ANTSZ vizsgalatain.

— A féigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatérozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkarrel).

— Folyamatosan kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (&ltalanos és kdzépiskolak, dvodak), illetve
kulturalis intézményekkel.

Iranyitas, vezetés, elismerés
— A vezetli munkamegosztas szerint rogzitett terliletek iranyitasa, ellendrzése.
— Javaslattevo jogkarrel bir az iskola dolgozoinak anyagi és erkdlcsi elismerésére.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak, munkatarsainak és kornyezetének.

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése, az intézmény
elismertsége érdekében gyakorolja.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

— Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlzvédelmi oktatason hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak.

— A gyermekbalesetekrdl az iskola vezetbjét haladéktalanul tajékoztatja, értesiti/értesitteti a szulét,
illetve sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat meg6rzi, illetve bizalmasan kezeli.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

Teljesitményértékelés modszere:
— A f6igazgato-helyettes munkajat mindsitik az altala vezetett terliletek szervezettsége,
eredményei.
— A f6igazgat6-helyettes munkajat minésitik irasos, szoébeli beszadmoldi, adminisztracios,
ellenérzési munkai, illetve azok dokumentéltsaga.
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— A fGigazgato-helyettes munkéjat mindsitik az iskolai szinti feladatok teljesitése (palyazat irasa,
iskolai dokumentum készitése, stb.).
— Af6igazgato-helyettes 6nértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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4. szamu melléklet: Gazdasagi vezeté munkakori leirdsa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: féigazgat6

Munkaidé beosztasa: 740 — 1690 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés

alapjan.

A munkakor célja:
Az intézményi gazdasagi terulet iranyitasa, ellendrzése.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Munkajat a jogszabalyi el6irasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodasi
szabalyzataiban meghatarozott el6irasok alapjan felelésséggel és onalldan végzi.

Iy

szoftvereket kezel és hasznal.

Gazdasagi vezetoi feladatok:

Az intézmény alapitd okirataban meghatarozott feladatok zavartalan ellatasa érdekében a
mindenkor érvényben lévé rendeletek és a fenntartd szerv Utmutatdsai alapjan iranyitja és
ellendrzi az intézmeny gazdasagi szervezetének tevékenységét.

Dontés el6készitd jelleggel, kialakitja az intézmény pénziigyi-gazdasagi politikajat.

Részt vesz az intézmény szamviteli rendjének, a pénz,- eszkdz és bérgazdalkodasi
maodszereinek és kovetelményeinek kialakitasaban az intézmény vezetéségével egyeztetve.
Kialakitja a gazdalkodasi terileten a beszamoltatasi, és ellenérzési rendszert.

A féigazgatoval egyUtt gondoskodik a mikodést biztositd szerz6dések megkotésérdl, folyamatos
karbantartasarol. Vezeti a szerz6dés-nyilvantartast.

Felelés az intézmény miikodtetésével, lzemeltetésével, vagyongazdalkoddsa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos feladatok betartatasaért.
Gondoskodik az intézményi koltségvetés elkészitésérdl, szikség esetén annak modositasarol.
Felelés az intézmény koltségvetésének tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Biztositja a helyes pénzgazdalkodast, a pénzigyi-szamviteli fegyelem betartasat.

Ellendrzi és biztositia az intézmény gazdasdgos miikodését és az allammal szembeni
kotelezettségek illetve koltségvetési kapcsolatok maradéktalan teljesitését.

El a jogszabalyban biztositott érvényesitdi és ellenjegyzési jogkorével.

Szlikség szerint gazdasagi elemzéseket, eléterjesztéseket készit.

Elkésziti az éves beszamoldt és biztositja az intézményi mérleg valddisagat.

A f6igazgatoval egyitt elkésziti a leltarozasi iranyelveket, utasitasokat, gondoskodik a
vagyonmegallapito leltar szabalyos lefolytatasardl, a vonatkozo elirdsoknak megfelelen.
Gondoskodik az intézmény belsé kontrollrendszere szerinti informécios rendszer szervezésérdl,
fejlesztésérdl a gazdalkodas folyamatéara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és mikodteti azt.
Megteszi a sziikséges intézkedéseket a kuls6 revizid és a belsd ellendrzés altal megallapitott,
szakteriletére vonatkozo hianyossagok megsziintetésére, illetéleg a kiadott igazgatoi utasitasok
végrehajtasara.

Kozvetlendl iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet dolgozéit a gazdasagi szervezetben
felmertilt feladatokkal kapcsolatban.

Kozvetetten iranyitja és ellenérzi az intézmény technikai dolgozdit.
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Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd terileten dolgozok alkalmazésara, jogviszony
megszuntetésere, jutalmazasara, béremelésére, esetleges szankcionalasra.

A kiils6 szervekkel, az intézmény vezetbivel folyamatos kapcsolatot tart fenn.

A jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri.

A f6igazgatd felkérése alapjan részt vesz az intézmény palyazati eljarasainak lebonyolitasaban.

Konyveldi feladatok:

A szamviteli bizonylatok alapjan rdgziti az intézmény gazdasagi eseményeit a fékonyvi
szamlakon a megfeleld tevékenységi szerinti bontasban.
Elkésziti
o afékonyvi konyvelés nyitd, illetve zard tételeit a fenntartd iranymutatésai alapjén,
e aszallitéi szamlak kontirozasat, konyvelését,
e abanki- és pénztari forgalom kontirozasat, konyvelését,
e azegyéb vegyes konyvelési tételek rogzitését;
Ellendrzi és egyezteti (a munkatarsak feladatkdrébe tartozo)
o vevli szamlak konyveléseét,
o bérfeladas konyvelését,
e pénztari tételek kdnyvelését,
e atargyieszkdz modulban vezetett, tadott tételek kdnyvelését.
Elvégzi a szamviteli egyeztetési feladatokat, elhatarolasokat, évvégi zarlati feladatokat:
pénztarszamla egyenlegének egyeztetése a pénztarmodul zar6 adataval,
bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése a napi bankkivonatokkal,
eléleg szamléak egyenlegének egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal,
bérfeladas egyeztetése a nettd kifizetésekkel, kotelezettségekkel,
kovetelések, kotelezettseégek, egyéb elszamolasok egyeztetése,
id6beli elhatarolasok fékényvi szamlainak nyitott tételeinek kimutatasa, analitikaval
val6 egyeztetése,
kotott normativak, tamogatasok, palyazati forrasok elklonitése, felhasznalasanak
kdnyvelése, analitikus nyilvantartasok vezetése,
koltségfelosztasok konyvelése tevékenységi kodok szerint,
fékonyvi szamlak zarasaval kapcsolatos feladatok, egyeztetések elvégzése,
fékonyvi kivonat készitése.
Egyéb adatszolgaltatasi feladatok:
o AFA bevallas elkészitése a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozott
gyakorisaggal,
e agazdalkodashoz kapcsolddd adatszolgaltatasok, kimutatasok elkészitése,
e Onkoltségszamitasok elkészitésében vald részvétel, illetve annak irényitasa,
e palyazatok, tamogatasok, normativak keretében koltségelszamolasok, pénzigyi,
szamviteli feladatok elvégzése,
e éves beszamold, koltségvetés-teljesités, mérleg és a beszamold mellékleteinek
elkészitése, analitikakkal val6 alatamasztasa,
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Pénziigyi feladatok:

— Beérkez6 szamlak kezelése, nyilvantartasa, egyeztetése a szerzédésekkel, megrendelésekkel,
teljesités igazolasokkal, fizetési hataridok figyelemmel kisérése, utalvanyozasra vald el6készités,
és részvétel az utalvanyozas megvalositasaban.

— A Dbankszadmlak forgalmanak figyelemmel kisérése, a banki értesitok letoltése, kapcsolddd
informaciok kezelése, tovabbitasa az illetékes munkatarsak/vezetdség felé; sziikség esetén
intézkedés a helytelen vagy tisztazatlan tételekkel kapcsolatban.

— Pénztar ellendrzési feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok:

— Az intézményi gazdasagi terllet kulonb6z6 munkafolyamatainak megismerése és sziikség
esetén azokban valo részvétel, helyettesités.

— Egyuttmikodik a gazdasagi munkatarsakkal a szikséges beszerzések lebonyolitasaban,
valamint a garancialis és egyéb ugyintézésben.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

— A hatéridok figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

— Vonatkozd jogszabalyok betartasa.

— Preciz, pontos adminisztracio, onellendrzés.

— Avezetdi utasitasok végrehajtasa.

— A Libra3s konyvviteli rendszerhez teljes korli hozzaféréssel rendelkezik. Az OTP elektra
termindlon és az étkezési modulon telies korl hozzaféréssel rendelkezik. mindezek
figyelembevételével - feleldssége tudataban - a szoftvereket csak rendeltetésszerien, a szdmara
biztositott felnasznalasi lehetéségek mellett hasznalhatja, a szoftverekbdl nyerheté adatokkal
nem élhet vissza, azokat indokolatlanul nem maddosithatja.

Kapcsolattartas:

— Kozvetlen munkakapcsolatban all az intézmény vezetéségével, a fenntartd képviseldivel, a
hatosagokkal.

— Napi kapcsolatban all a munkavallaldkkal.

— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel, szerzédéses szolgéltatdival,
bérlGivel.

Titoktartas:

— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat meg6rzi, illetve bizalmasan kezeli.

— Atudomasara jutott informacidkat - amennyiben szlikséges - a vezet6ség tagjai elé tarja.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.
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A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

Munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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5. szamu melléklet: Iskolatitkar munkakori leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: féigazgat6

Munkaidé beosztasa: 890 — 1600 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés
alapjan.

A munkakor célja:
Az intézmény hataridés és adminisztracios feladatainak zokkenémentes biztositasa.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Ell&tja az iskola gépelési, szovegszerkesztési feladatait.

— Kisebb levelezéseket 6nalléan lebonyolit, mellékleteket ir és postaz.

— Informaciokat szerez be és tovabbit.

— Irodai, szlikség esetén pedagdgiai sokszorositast végez.

— Vezeti a papir- illetve elektronikus alapu iktatokonyvet, gondoskodik a be- és kimend aktak megfeleld
irattarozasarol, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

— Szortirozza és szétosztja a kiszignalt postat, nyilvantartja a hataridés levelezést és figyelmezteti az
ugyintézéket a hataridék betartasara.

— Figyelemmel kiséri a bejové e-maileket, tovabbitja az tgyintézéknek.

— A fenntartotdl, az Oktatasi Hivataltdl, illetve az Onkormanyzattol érkezé hataridés adatszolgaltatas-
kéréseket figyelemmel kiséri, valamint elkésziti a létszamokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

— Telefonkonyvet és cimlistat készit, az iskolaval kapcsolatban allé partnerekrél, intézményekrél, amit
folyamatosan frissit.

— Szlikség esetén jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet.

— Begyiijti a szul6i értekezletek emlékeztetdit, illetve jegyzOkonyveit.

— Nyilvantartja az egyéni tanrendi tanulokat, az évismétioket, a tanuldi jogviszony szineteld tanulokat,
a kulfoldi tanulokat, figyelemmel kiséri a nem magyar allampolgarok tartozkodasi engedélyének
érvényesseget.

— Nyilvantartja, illetve kezeli a baleseti jegyzékonyveket, azokrél az OH KIR adminisztraciés felliletén
adatszolgaltatast nyuit.

— El6késziti, javitas utan véglegesiti, fénymasolja és szétosztja/e-mailen kikuldi a havi programot, abbol
szul6i kivonatot készit, illetve kuld.

— Figyeli és nyilvantartja a palyazatokat, sziikség esetén részt vesz a palyazatok gépelésében.

— Atanuldk versenyeredményeirdl nyilvantartast vezet.

— Folyamatosan vezeti a gyermektlkrot, az érvényes szakvélemények figyelembevételével, melyet
rogzit a KIR, illetve a KRETA feliiletén is.

— Folyamatosan vezeti a gydgytestnevelésre utaltak, valamint a testnevelésbél felmentettek listajat, az
orvosi leletek, felmentések figyelembevételével. A valtozasokrél értesiti a gyogytestnevel6t, a
testneveld tanarokat, az osztalyfénokot és a védondt.

— Nyilvantartja a Gyermekjdléti Szolgalat altal gondozott, veszélyeztetett tanuldkat.

— Atanuldk hianyzasaval kapcsolatos szil6i értesitéseket, feljelentéseket postazza.

— Segit az éves munkaterv és beszamolo, valamint egyéb iskolai szabalyzatok elkészitésében.

— A gazdasagi vezetdvel egyeztetve tervezi és elvégzi az irattari selejtezést.

— Szikség esetén helyettesiti az intézmény adminisztrativ munkatarsait.

— Az iskola rendezvényeire elkésziti a meghivottak listajat és a meghivokat, azokat boritékolja,
postazza, vagy e-mailen kikuldi.

— Részt vesz az intézmény Unnepi eseményein és rendezvényein.
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— Akaracsonyi tnnep el6tt karacsonyi Udvozl6lapokat boritékol és postaz, vagy e-mailen kikuldi.

— Az dvodai és tanuldi létszamokat naprakészen nyilvantartja. Elvégzi az iskolédba érkezé és onnan
tavozo tanuldk ki- és beirasat, valamint vezeti a beirasi naplot. Az Oktatasi Hivatal KIR és KRETA
rendszerében elvégzi a tanuldk be- és kiirasat, szlikség esetén adatainak mddositasat, illetve az
dvodatitkarral egyezteti az dvodasok létszamat, adatait.

— Elldtja az elsés beiskolazéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, adatszolgaltatasokat.

— Akozépiskolai beiskolazasnal segiti az adminisztracios feladatokat, kisérdlevelet készit, postaz.

— Adminisztralja a kozépiskolabol érkezé nyomon kovetd visszajelzéseket.

— Bizonyitvany masodlatot készit az elveszett bizonyitvanyok potlésara.

— El6késziti, leszervezi az anyakonyvek bekottetéseét.

— Aféigazgatdhoz érkezd vendégeket fogadja, gondoskodik a vendégl latasukral.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
— Az iratkezelési szabalyzat betartasa és betartatasa.
— A hataridok figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas:
— Kozvetlen munkakapcsolatban all az iskola vezet6ségével, valamint a gazdasagi irodaval.
— Napi kapcsolatban all a tantestulet tagjaival.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az iskola partnereivel.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomésara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

Az itt nem szabalyozott kerdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo ......................
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

El6zmény: SZMSZ 2024 85/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet

6. szamu melléklet: Ovodatitkér munkakéri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti Gyokeér u. 5., Bp., XVLker. Batthyany llona utca 38-40.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Munkaidé beosztasa: 890 — 1600 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés
alapjan.

A munkakor célja:
Az intézmény hataridés és adminisztracios feladatainak zokkenémentes biztositasa.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Ell&tja az dvoda gépelési, szovegszerkesztési feladatait.

— Kisebb levelezéseket 6nalléan lebonyolit, mellékleteket ir és postaz.

— Informaciokat szerez be és tovabbit.

— Irodai, szlikség esetén pedagdgiai sokszorositast végez.

— Gondoskodik a be- és kimend aktak megfeleld irattarozasardl, figyelemmel kiséri az (gyek
elintézéset.

— Figyelemmel kiséri a bejovo e-maileket.

— A fenntartotdl, az Oktatasi Hivataltdl, illetve az Onkormanyzattol érkezé hataridés adatszolgaltatas-
kéréseket figyelemmel kiséri, valamint elkésziti a létszamokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

— Telefonkdnyvet és cimlistat készit, az iskolaval kapcsolatban allé partnerekrél, intézményekrdl, amit
folyamatosan frissit.

— Szlikség esetén jegyz6konyvet, emlékeztett vezet.

— Begyiijti a szll6i értekezletek emlékeztetdit, illetve jegyzOkdnyveit.

— Nyilvantartja, illetve kezeli a baleseti jegyz6konyveket, melyekrél értesiti az iskolatitkart.

— Eseménynaptart készit, melyet tovabbit az iskolatitkar felé.

— Nyilvantartja a Gyermekjoléti Kozpont altal gondozott, veszélyeztett dvodasokat.

— Segit az éves munkaterv és beszamolo, valamint egyéb dvodai szabalyzatok elkészitésében.

— A gazdasagi vezetdvel egyeztetve tervezi és elvégzi az irattari selejtezést.

— Részt vesz az intézmény Unnepi eseményein és rendezvényein.

— A karécsonyi Unnep el6tt karacsonyi Udvozlélapokat boritékol és postaz, vagy e-mailen kikuldi.

— Az 6vodai létszamokat naprakészen nyilvantartja. Elvégzi az iskolaba érkez6 és onnan tavozo tanulék
ki- és beirasat, valamint vezeti a beirasi naplét. Az Oktatasi Hivatal KIR és OViKRETA rendszerében
elvégzi az 6vodasok be- és kiirasat, szilkség esetén adatainak modositasat, illetve az iskolatitkarral
egyezteti az dvodasok létszamat, adatait.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
— Aziratkezelési szabalyzat betartasa és betartatasa.
— A hatériddk figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas:
— Kozvetlen munkakapcsolatban all az 6voda és az iskola vezet6ségével, valamint a gazdasagi
irodaval.
— Napi kapcsolatban all az 6vodapedagogusokkal, dajkakkal.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az 6voda partnereivel.
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Titoktartas:

— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo ......................
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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7. szamu melléklet: Gazdasagi-munkadgyi lgyintéz6 munkakéri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé beosztasa: 740 - 16% éraig, intézményi rendezvény esetén ettél eltérhet, elézetes egyeztetés

alapjan.

A munkakor célja:
Az intézményi gazdasagi teriletet, elsédlegesen a munkaligyi feladatokat érinté feladatellatas.

Foébb feladatok és tevékenységek:

Munkajat a jogszabalyi elGirasok, valamint az intézmény szamviteli és gazdalkodési
szabalyzataiban meghatarozott eléirasok alapjan felelésséggel és dnalldan végzi.

Iy

szoftvereket kezel és hasznal.

Munkaliggyel kapcsolatban elvégzend6 feladatok:

Ellatja a dolgozok ki- és belépésével kapcsolatos munkaugyi teenddket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Munka torvénykonyvét, a Puétv-t, illetve végrehajtasi
rendeleteit

A besorolasokrol, illetve azok valtozasarol kimutatast készit, melyben megjeldli ennek
bérvonzatat és tovabbitja a felettesei felé.

Hatarozott idére sz6l6 munkaszerzddéssel foglalkoztatott dolgozokrdl nyilvantartast vezet és a
szerz6dés lejarta el6tt az intézmény vezet6jének utasitdsa alapjan gondoskodik a dolgozok
kiléptetésérdl vagy a munkaszerzédés meghosszabbitasardl, modositasardl.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a munkavallalok egészségugyi- és munkavédelmi szempontu
megfelelését, a dokumentumok érvényességi idejét.

Evente megallapitja a dolgozéknak jaré szabadsagos napok szamét, szabadsagtervet készit.
Egyuttm(ikddik a munkatigyi jogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérésében a gazdasagi
vezetbvel, a féigazgatdval és az esetlegesen felkért jogasszal.

Elvégez minden munkatiggyel kapcsolatos egyéb feladatot.

Bér adatszolgaltatas és ezzel kapcsolatos egyéb munkalatok:

Elkésziti a dolgozdk munkaviszonyat és annak valtozasait érintd okmanyokat és azok
mellékleteit, majd azok adattartalmat tovabbitja a bérszamfejtd cég felé.

Intézkedik a személyi adatokban torténd valtozasok modositasarol.

Adatot szolgaltat a dolgozok illetményének és egyéb jarandosagainak a szamfejtéséhez.
Tovabbitja a dolgozdk kereséképtelenségét igazol6 bizonylatokat a bérszamfejtd cég felé.
Minden honapra el6késziti az egyéb dolgozok jelenléti ivét, és ho végeén feldolgozza azokat.
Egyezteti és nyilvantartja a dolgozok engedélyezett és igénybe vett szabadsagos napijait.
Elkésziti az raadok és egyéb megbizottak szerzédeseit, teljesitésigazolast készit és tovabbitja
a bérszamfejtd cég felé.

Ellendrzi a bérszamfejté cég altal kiallitott illetmény szamfejtési bizonylatokat, azokbdl dsszesitét
készit a bérfeladas konyveléséhez, és elvégzi a konyvelést a LIBRA3s szoftverben.
Egyuttmikddik a gazdasagi vezetbvel a fokdnyvi konyvelési adatok egyeztetésében.
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Tartja a kapcsolatot a munkavallalokkal és a bérszamfejté céggel a dolgozok személyes igyeinek
intézése soran, segit értelmezni a munkaugyi-, bérszamfejtési iratokat.

Analitikat vezet a munkavallaloknak nyujtott fizetési el6legekrél.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tarsadalombiztositasi jogszabalyokban bekovetkezd
valtozasokat.

Felel6s az altala kezelt bizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki helyességéeért, a kozolt adatok
valdsagaért.

Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalomra valé jogosultsagot.

Nyilvantartja a természetbeni juttatdsokra vald jogosultsagot és atadja bérszamfejtésre a kiilsés
cégnek.

Kozrem(kddik a bérszamfejtdé céggel az éves addelszdmolast megel6zéen a
wJOvedelemigazolas” tartalmi felUlvizsgélatdban, a kedvezményekre jogositd okmanyokkal
torténd felszerelésében és azokat hataridében tovabbitja.

Elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat, adatot szolgéltat a gazdasagi vezeté részére az
esetleges adatszolgaltatasokhoz, bevallasokhoz.

Személyesen kozremiikddik a bevallasok elkészitésében, meghatalmazés szerint a bevallasok
bekUldésében is a NAV elektronikus szoftverével, igy kilondsen a T1041-es bejelentés, a havi
add- és jarulék bevallds, valamint negyedévente a rehabilitaciés hozzajarulds bevallasi és
befizetési kotelezettség teljesitésében.

Nyugdijazas esetén egyiittmiikddik a MAK iigyintézéivel a nyugdij elékészitésében, szolgaltatja
az iskolanal rendelkezésre allé adatokat.

Bérhez kapcsol6dé pénziigyi feladatok:

Egyéb t

A bérszamfejtd cégtdl kapott adatok alapjan elékésziti a nettd bérek kifizetését, a hokozi
kifizetéseket, illetve az utalandd adok, jarulékok, egyéb levonasok utalasi listajat, amelyhez
figyelembe veszi a NAV folydszamla egyenlegeket, az esetleges tilfizetéseket. Onellendrzés
esetén soron kivili utalast készit elé, amennyiben az befizetési kdtelezettséggel jar. Az utalando
osszegeket rogziti az OTP elektra szoftverben, majd azt utalvanyozasra atadja a gazdasagi
vezetdnek illetve a féigazgatonak.

eenddk:

A gazdasagi vezet6t tavolléte estén helyettesiti, biztositja napi munkamenetet, azzal a kikotessel,
hogy a nagyobb volumen( déntésekben koteles egyeztetni a féigazgatdval, illetve telefonos
elérhet6ség esetén a gazdasdgi vezetbvel. Utblag tajékoztatia a gazdasagi vezetét a
helyettesités ideje alatti eseményekrol.

Pedagdgus igazolvannyal kapcsolatos tgyintézes.

Pedagogus tovabbképzés nyilvantartaséanak vezetése.

MAV utazasi kedvezménnyel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kedvezményre jogositd
igazolas kiadasa.

KIR irodai adminisztracios szoftverben dolgozoi adatfelvitelt, adatmddositasokat végez.

Az intézményi gazdasagi terllet kuldonb6z6 munkafolyamatainak megismerése és szlikség
esetén azokban val6 részvétel, helyettesités.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
A hatarid6k figyelemmel kisérése, pontos, preciz munkavégzés.

Vonatkoz6 jogszabalyok betartasa.

Preciz, pontos adminisztracio, 6nellenérzés.
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— A vezet(i utasitasok végrehajtasa.

— A Libra3s konyvviteli rendszerhez teljes korli hozzaféréssel rendelkezik. Az OTP elekira
terminalon utalvanyozasi joggal rendelkezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel
rendelkezik. Mindezek figyelembevételével - feleléssége tudatdban - a szoftvereket csak
rendeltetésszerlien, a szdmara biztositott felhasznalasi lehet6ségek mellett hasznélhatja, a
szoftverekbdl nyerheté adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolatlanul nem maédosithatja.

Kapcsolattartas:
— Kozvetlen munkakapcsolatban all az intézmény vezetGségével, a gazdasagi iroda
munkatarsaival, a MAK-kal &s a NAV-val.
— Napi kapcsolatban all a munkavallaldkkal.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel.

Titoktartas:
— A gyerekek, szlil6k és dolgozdk személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat szolgalati titokként kezeli.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

Munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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8. szamu melléklet: Gazdasagi tigyintézd munkakori leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115. (eseti: Gyoker u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé beosztasa: 740 — 1600 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés
alapjan. Ezen idétartam tartalmazza a 8 6ra munkaidét és a 20 perc munkakozi szlnetet.

A munkakor célja:
— Az intézményi gazdasagi terlletet érintd feladatellatas, kilonésen a vagyongazdalkodas, a
pénzmozgassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok, valamint az ingatlaniizemeltetés ellatasa.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Munkajat a jogszabalyi el6irdsok, kilonosen az intézmény szamviteli és gazdalkodasi
szabalyzataiban (a szamlarend, bizonylati-, szamviteli szabalyzat, a pénzkezelési, leltarozasi és
selejtezési, stb. szabalyzatok) meghatarozott eléirasok alapjan végzi, betartva a bizonylati
fegyelmet és szamviteli elveket.

—  Munkaja soran informatikai eszkdzoket, szoftvereket kezel és hasznal. (pl. Libra3s, Etkezést
kezel6 modul, OTP Elektra, egyéb iskolai adminisztracios szoftverek)

— Reészt vesz az intézményi beszamold és koltségvetés elkészitésében, szikség esetén annak
modositasaban.

— Reészt vesz az Intézmeényt megilletd normativ tamogatas igénylésében, elszamolasaban

— Af6igazgato felkérése alapjan részt vesz az intézmény palyazati eljarasainak lebonyolitdsaban.

— Af6igazgato altal timogatott palyazatokhoz elkésziti a palyazati anyagot, gondoskodik azok
hataridében torténé benyujtasarol.

— A pélyazatokat nyomon koveti, gondoskodik azok pontos megvalésitasarol.

— Apalyazati elszamolasok soran elkésziti a palyazat elszamolasat. Az elszamolt dokumentumokra
ravezeti a palyazati elszamolas tényét

— Elvégzi a pénztérellendri feladatokat.

— A pénztaros tartds tavolléte estén ellatja a pénztaros feladatait.

— A gazdasagi vezet0 akadalyoztatasa esetén elkésziti a banki utalasokat, ellatja az ellenjegyzdi
feladatokat

— A szémviteli bizonylatok alapjan rogziti az intézmény gazdaségi eseményeit a fokonyvi
szamlakon a megfelel6 tevékenység szerinti bontasban.

— Elkésziti a banki- és pénztari forgalom kontirozasat, konyvelését.

— Beérkezd szamlak kezelése, nyilvantartasa, egyeztetése a szerzédésekkel, megrendelésekkel,
teljesitésigazolasokkal, fizetési hataridok figyelemmel kisérése, utalvanyozésra valé elkészités,
és részvetel az utalvanyozas megvaldsitasaban.

— A bankszadmlék forgalmanak figyelemmel kisérése, a banki értesitdk letbltése, kapcsolddd
informaciok kezelése, tovabbitasa az illetékes munkatarsak/vezetdség felé; sziikség esetén
intézkedés a helytelen vagy tisztazatlan tételekkel kapcsolatban.

— kotott normativak, tdmogatasok, palyazati forrasok elkulonitése, felhasznalasanak kdnyvelése,
analitikus nyilvantartasok vezetése,

— Akulsé szervekkel, kivitelezOkkel, az intézmény vezetdivel folyamatos kapcsolatot tart fenn.

— A munkakori leirasban rogzitett munkékon kivil azokat az esetenként felmerulé adminisztracios
munkakat koteles ellatni, amelyekre els6sorban a gazdasagi vezeté6 vagy az intézmény
féigazgatoja utasitja.
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Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

— Gazdasagi-Ugyintéz6i feladatanak kiemelt terllete az intézményi vagyon nyilvantartasa,
kezelése.

— Vezeti azintézmény vagyonnyilvantartasat, ezen belul targyi eszkozok, berendezések naprakész
nyilvantartasat.

— A fGigazgatoval egyutt elkésziti a leltarozasi iranyelveket, utasitasokat, gondoskodik a
vagyonmegallapito leltar szabalyos lefolytatasarol, a vonatkozo elirdasoknak megfelel6en.

— Felelés az intézmény mikodtetésével, Uzemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos feladatok betartatasaért.

— Nagyobb volumen( beszerzések lebonyolitasa, arajanlatok kérése.

— Karbantartasi munkalatok, javitasok megszervezése, lebonyolitasuk fellgyelete.

— Végzi az intézményi vagyon részére tortént beszerzések és felhasznalasok szamviteli rend
szerinti analitikus konyvelését, a tarol6 helyek kdzotti mozgatés nyilvantartasat.

— Kezeli a targyi eszkdzok allomanyba vételezését, értékcsokkenés elszamolasat a jogszabalyok
alapjan a Libra3s szoftver targyi eszkdéz moduljaban.

— Javaslatot tesz a selejtezésekre, részt vesz a selejtezésben, nyilvantartia és konyveli a
selejtezéseket, atadasokat, esetleges atmindsitéseket.

— Az eszkozok tekintetében kilonds gonddal tartja nyilvan a palyazatok, tamogatasok soran kapott
eszkozoket, figyelemmel kiséri a kapott pénziigyi keretek szabalyszer(i elkoltését, a
felhasznalhaté 6sszeg naprakész kimutatasat vezeti.

Technikai dolgozok iranyitasa:

— Kozvetlendl iranyitja és ellendrzi az intézmény technikai dolgozdit. Fellgyeli, megszervezi az
iranyitdsa ala tartozd dolgozok munkajat. Figyelemmel kiséri a szabadsagolasukat az
elvégzendé feladatokkal szinkronizalva

— Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd terlleten dolgozok alkalmazasara, jogviszony
megszuntetéseére, jutalmazasara, béremelésére, esetleges szankcionalasra.

Epiilet iizemelését biztosito feladatok:
- Figyelemmel kiséri az épllet allapotat. Az esetleges meghibdsodasok esetén intézkedik azok
minél rovidebb idén bellli kijavitasarol. Ha ez biztositasi kareseményhez kapcsolhato, akkor
rendezi azok biztositasi ligyintézését.

Egyéb adatszolgaltatasi feladatok:
— agazdalkodashoz kapcsolodo adatszolgaltatasok, kimutatasok elkészitése soran elkésziti a KSH
felé a beruhazasokkal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasokat

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.

— A hatariddk figyelemmel kisérése, betartasa.

— Vonatkozé jogszabalyok betartasa.

— Preciz, pontos adminisztracio, dnellendrzés.

— Avezetdi utasitasok végrehajtasa.

— Pénztaros helyettesitése esetén a pénztaros anyagilag felel6s a pénztar értékeiért, az esetleges
pénztarhianyt meg kell téritenie. Feleléssége objektiv, a kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében — vétkességére tekintet nélkil — teljes anyagi felelésséggel tartozik. A
felelésség csak akkor érvényesithetd, ha az intézmény biztositia a pénzmeglrzést és a
kizarolagos kezelést.
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— A Libra3s konywviteli rendszerhez teljes korl hozzaféréssel rendelkezik. Az OTP Elektra
terminélon telies korli hozzaféréssel rendelkezik. Az egyéb szoftverekhez korlatozott
hozzaféréssel rendelkezik. Mindezek figyelembevételével - feleléssége tudataban - a
szoftvereket csak rendeltetésszerlien, a szamara biztositott felhasznalasi lehetdségek mellett
hasznalhatja, a szoftverekbél nyerheté adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolatlanul nem
maodosithatja.

— A kilénb6z6 szoftverek hasznélatahoz biztositott jogosultségi adatokat titkosan kezeli, azok
maodositasarol tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Kapcsolattartas:
— Kozvetlen munkakapcsolatban all a gazdasagi iroda munkatarsaval, vezetéjével, az intézmeény
vezetGségével,
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel: beruhadzasi kivitelezokkel, a
palyazati elszamolasok soran a palyazati kiirokkal, valamint az MEE normativa elszamolas
ugyintézojével

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat - amennyiben sziikséges - a gazdasagi vezetd elé tarja.
— A tudomasara jutott gazdasagi informacidkat szolgalati titokként kezeli, betartja az adatvédelmi
szabalyzatban leirtakat, védi a személyes adatokat.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo ......................
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb eléirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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9. szamu melléklet: Pénztaros-lgyintéz6 munkakéri leirdsa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaidé beosztasa: 740 — 16 0Oraig, intézményi rendezvény esetén ettl eltérhet, elézetes egyeztetés

alapjan.
Az ebédbefizetések esetén a munkaidd havi egy alkalommal az alébbiak szerint alakul: 890 — 1700
oraig.

A munkakor célja:

Az intézményi gazdasagi teriletet érinté feladatellatas, kilonésen a vagyongazdalkodas,
pénztari forgalmak bonyolitésa, illetve a pénzmozgassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Munkajat a jogszabalyi eléirasok, kilonosen az intézmény szamviteli és gazdélkodasi
szabalyzataiban (a szamlarend, bizonylati-, szamviteli szabalyzat, a pénzkezelési, leltarozasi és
selejtezési, stb. szabalyzatok) meghatarozott eléirasok alapjan végzi, betartva a bizonylati
fegyelmet és szamviteli elveket.

Munkaja soran informatikai eszkdzoket, szoftvereket kezel és hasznal. (pl. Libra3s, Multischool,
KIR, iskolai adminisztracids szoftverek)

Elsédleges feladata az intézmény pénztérosi feladatainak ellatasa, ezen belll gondoskodik a
hazipénztar elbirasos miikodésérél; a készpénz és mas értékek biztonsagos forgalmarol és
megbrzéseérdl; biztositja az intézmény készpénzszikségletét; elvégzi az eldirt nyilvantartasok
pontos vezetését.

A pénztarosi feladatok jelentés része az étkeztetéshez kapcsolodik. Vezeti az étkeztetéshez
kapcsolddd nyilvantartasokat, szamlazast, egyeztetéseket, adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a normativa elszamolasokhoz kapcsolodd adatszolgéltatasban, kiemelten az
étkezés, napkozis/tanuldszobas, illetve a tankdnyv elszamolassal kapcsolatban.
Gazdasagi-ligyintézéi feladatanak kiemelt terlilete az intézményi vagyon nyilvantartasa,
kezelése.

Egyéb Ugyintéz4i feladata az oktatasi tevékenységhez kapcsoldddan a diakigazolvanyok teljes
kord Ugyintézése.

Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

A munkakori leirasban régzitett munkakon kivil azokat az esetenként felmeriilé adminisztracios
munkakat koteles ellatni, amelyekre els0sorban a gazdasagi vezeté vagy az intézmény
féigazgatoja utasitja.

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

A készpénzt (szikség esetén értékkel rendelkezd utalvanyokat, pénzhelyettesitd eszkdzoket) a
szabalyzatban meghatarozott épuletoen, épuletrésznek az arra kijelolt helyiségében, a
meghatérozott  tarold6 helyen  (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett
pénzkazettaban tarolja.

Betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat,
gondoskodik a tarol6 hely zarasardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérdl.
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A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot és a gazdasagi vezetét.
Kivételes esetekben, a gazdasagi vezetd utasitasara kezeli az idegen értékeket és pénzeket.
Ezeket a hazipénztarban elkilonitetten tarolja. (Rendelkezési jog nélkil.) Az idegen értékekrél
és pénzekrol olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmiien kidertl az idegen érték,
pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhato idétartama, az érték felvételére jogosult személy,
az érték és pénz mennyisége, 0sszege, egyéb jellemzdi.
Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségi és cimletli pénzeszkdz alljon
rendelkezésre.
Szabalyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzi a pénztarzérlatot.
A pénztarzarlatnal figyelembe veszi a szabalyzatban meghatarozott napi megengedett zar6
pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghalado lenne a zard pénzkészlet, gondoskodik arrol,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az intézmény bankszamlajara.
Gondoskodik a pénzszallitasra vonatkozd belsé szabalyzatban meghatarozottak betartasarol.
Folyamatosan ellenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1év6 pénzek
legyenek.
Nem fogadhat el hidnyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatoak.
A szabalyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiin bankjegyet,
illetve érmét talal.
A pénztarkezelés soran ellatia a Libra3ds pénztarmodulban a bizonylatokkal kapcsolatos
feladatokat: bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa, pénztérjelentés elkészitése.
o Kizarolag csak a szabalyszerlen kiallitott, utalvanyozott és ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan teljesit kifizetést.
o Akiadasi és bevételi bizonylatokat alairatja a be- és kifizetével, valamint a pénztaros is
alairja.
o Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért 6sszeg felvételére, illetve
van meghatalmazasa a jogosulttdl.
o Az elszdmolasra kiadott elélegekrdl analitikus nyilvantartast vezet. Tajékoztatast ad a
hatarid6re el nem szamolt elélegekrol.
A pénztarzarast kovetben - a gazdasagi vezetd irdnymutatasa szerint - kdzrem(ikddik a Libra3s
szoftverben a pénztari tételek kdnyvelésében, majd a folydszamlak egyeztetésében.
A Multischool szoftver segitségével a napi szamlakrol 6sszesitést készit, amelyet a Libra3s
szoftver vevéi analitikus nyilvantartasaban feldolgoz és kdnyvel. Egyezteti a két szoftver kozotti
adatok egyez6ségét, kiilonds figyelemmel az AFA-t érintd tételekre.
Az utasitasoknak megfeleléen kezeli, érzi, nyilvantartja, kiosztja az utalvanyokat.
El6re lathat6 tavolmaradasa esetén kdzrem(ikodik a pénztar atadas-atvételérél a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellatd személy részére. Adatot szolgaltat és alairja az atadas-atvételrdl
sz6l6 jegyzokonyvet. Ujbdli munkaba allaskor atadas-atvételi jegyzokonyvvel visszaveszi a
pénztarat.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos teljeskorl tgyintézést, nyilvantartast és pénzkezelést.
Tajékoztat a befizetési id6szakokra vonatkozd informéciokrél, az igényléshez szikséges
dokumentumokrol.

A pénztaros ellendrzi és nyilvantartia a kedvezményre val6 jogosultsagok alapbizonylatait,
érvényességi idejiiket, felhivja a figyelmet azok lejartara.

El6zmény: SZMSZ 2024 95/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet

A Multischool szoftver alkalmas az étkezéssel kapcsolatos adatok, a kedvezmények kezelésére,
a rendelési adagszamok 0sszesitésére, az ebédjegyek kinyomtatasara.

Az étkeztetéssel kapcsolatban készpénzes szamlat és ebédjegyet allit ki a Multischool szoftver
segitségével a tanulok, gyermekek - szilleik altali -, és a dolgozok étkezési befizetéseirdl.

A szoftver segitségével dsszeadllitia a havi/napi alaprendelést, illetve a mddosulasoknak
megfeleléen pontositja azokat. Ennek megfeleléen megrendeli a f6z6konyhatol a sziikséges
adagszamokat. (A megrendelés feltételeit, formajat, hataridejét a mindenkori szallitasi szerz6dés
tartalmazza.)

Egyidejlileg tajékoztatja az dvodai és az iskolai melegité konyhak dolgozoit a masnapi rendelések
adatair6l az atvételkori egyeztetés céljabol. (Az atvételért a konyhai személyzet a felelés, a
mennyiségi és/vagy mindségi hibas szallitdst azonnal koteles jelezni a széllitonak.) Hibas
tajékoztatas esetén a pénztarost terheli az atvételi eltéres.

Utdlagosan ellendrzi a megrendelt mennyiség kiszallitasat a szallitblevelek alapjan. A szamla
megeérkezésekor 0sszeveti a megrendeléseket, szallitasokat, szamlazott adagszamokat. Eltérés
esetén a szallitd felé jelzi a problémat és gondoskodik a hiba kijavitasaral.

Osszesitd kimutatasokat készit a tanuldk étkezési adagszamardl, a normativ tamogatasban
részesUlokrol. Részt vesz a szlkséges adatszolgaltatdsok elkészitésében, a hianyzasokat
egyezteti a naplokkal.

Igény szerint egyeztet a pedagogusokkal a gyermekek/tanuldk étkezési befizetéseirél.

Normativa elszamolassal kapcsolatos feladatok:

Részt vesz a normativ tamogatashoz szlkséges adatszolgaltatasok elkészitésében, a
hianyzasokat egyezteti a tanligyigazgatasi rendszerrel.

Vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

Vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, ezen belul targyi eszkdzok, berendezések,
fogydeszkdzok, munkahelyi eszkdznyilvantartasok, szakleltarak naprakész nyilvantartasét.
Végzi az intézményi vagyon részére tortént beszerzések és felhasznalasok szadmviteli rend
szerinti analitikus konyvelését, a tarolohelyek kozotti mozgatas nyilvantartasat.

Kezeli a targyi eszkdzok alloményba vételezését, értékcsokkenés elszamolasat a jogszabalyok
alapjan a Libra3s szoftver targyi eszkdéz moduljaban.

Megszervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot (leltarivek feldolgozasa, kiértékelése, hiany
— tobblet kimutatasa).

Javaslatot tesz a selejtezésekre, részt vesz a selejtezésben, nyilvantartjia és konyveli a
selejtezéseket, atadasokat, esetleges atmindsitéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkoz allomany alakulasat, egyittmikodik a targyi
eszkozok értékeinek egyeztetésében a gazdasagi vezetbvel, észrevételeit kozli a gazdasagi
vezetdvel a sziukséges intézkedések érdekében.

Az eszkdzok tekintetében kilonds gonddal tartja nyilvan a palyazatok, tamogatasok soran kapott
eszkozoket, figyelemmel kiséri a kapott pénzlgyi keretek szabalyszerii elkoltését, a
felhasznalhaté 6sszeg naprakész kimutatasat vezeti.

Szlikség szerint részt vesz a vagyonnal kapcsolatos adatszolgaltatasokban.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok:

A sziilg, illetve a tanuld/gyermek altal leadott adatlapok atvétele a kapcsolddd dij beszedésével
egyidejlleg.

Analitikus nyilvantartas vezetése, az intézmény vezetdségének, illetve az osztalyféndkoknek a
szikséges informaciok tovabbitasa.

El6zmény: SZMSZ 2024 96/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet

— A digkigazolvany megrendelése a KIR elektronikus felileten, majd a statusz figyelemmel
kisérése.
— Felmertild probléma esetén kapcsolatfelvétel az Oktatasi Hivatallal, illetve az érintettekkel.

Egyéb teenddk:

— Az intézményi gazdasagi terllet kulonboz6 munkafolyamatainak megismerése és sziikség
esetén azokban valo részvétel, helyettesités.

— Egyittm(ikodik a gazdasagi munkatarsakkal a szlikséges beszerzések lebonyolitasaban,
valamint a garancialis és egyéb ugyintézésben.

— Nyilvantartja az iskola épuletének és szekrényeinek kulcsait, bevételezi, kiadja azokat, illetve egy
irodai példany mindenkori rendelkezésre allasardl gondoskodik.

— Bérleti szerz0désekkel kapcsolatos ugyintézést végez: szerzddést kot, nyilvantartast vezet,
elkésziti az ezzel kapcsolatos szamlazast, konyvelést. Figyelemmel kiséri a fizetési hataridék
betartasat, lejart hatéridejii kovetelés esetén intézkedik a bérl felé. A gazdasagi év végén
elkésziti az egyenlegkozl6 leveleket.

— Egyuttmikodik a gazdasagi munkatarsakkal a szikséges beszerzések lebonyolitasaban,
valamint a garancialis és egyéb ugyintézésben.

— Magyar Diaksport Sz6vetséggel vald kapcsolattartas, nevezések lebonyolitasa.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.

— A hataridok figyelemmel kisérése, betartasa.

— Vonatkozé jogszabalyok betartasa.

— Preciz, pontos adminisztracio, onellendrzés.

— A vezetli utasitasok végrehajtasa.

— A pénztaros anyagilag felelés a pénztar értékeiért, az esetleges pénztarhianyt meg kell téritenie.
FelelGssége objektiv, a kezelt pénz, értékpapir és egyeb értéktargy tekinteteben — vétkességére
tekintet nélkl — teljes anyagi felelésséggel tartozik. A felelésség csak akkor érvényesithetd, ha
az intézmény biztositja a pénzmegdrzést és a kizarolagos kezelést.

— A Libra3s konyvviteli rendszerhez korlatozott hozzaféréssel rendelkezik, a Multischool étkezést
nyilvantartd rendszert korlatlanul hasznalja. Az egyéb szoftverekhez korlatozott hozzaféréssel
rendelkezik. Mindezek figyelembevételével - feleléssége tudataban - a szoftvereket csak
rendeltetésszerlien, a szdmara biztositott felhasznélasi lehetdségek mellett hasznalhatja, a
szoftverekbdl nyerheté adatokkal nem élhet vissza, azokat indokolatlanul nem maédosithatja.

Kapcsolattartas:

— Kdzvetlen munkakapcsolatban &ll a gazdaségi iroda munkatérsaval, vezetéjével, az intézmény
vezetdségével, a Multischool programozdjaval, az ételszallitoval, az Oktatasi Hivatallal a
diakigazolvanyok tekintetében.

— Napikapcsolatban all a munkavallalokkal, étkezést igénybevevokkel, diakigazolvany igényl6kkel,
illetve szlikség szerint az tgyeiket intézd didkokkal, szileikkel.

— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az intézmény partnereivel.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat meg6rzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat - amennyiben sziikséges - a gazdasagi vezetd elé tarja.

El6zmény: SZMSZ 2024 97/160. oldal
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Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

El6zmény: SZMSZ 2024 98/160. oldal
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10. szamu melléklet: Kdnyvtaros munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: felsds féigazgato-helyettes

Munkaidd beosztasa:

Feladatait az NKT. 62.§ (12) bekezdésében meghatarozottak szerint latja el, a féigazgato-helyettes
iranyitasa alapjan. Az intézmény miikodoképességének biztositasa érdekében munkaidejében
helyettesitésre is beoszthato.

A munkakor célja:
— Aziskolai konyvtar rendeltetésszeri és szakszer(i mikodtetése.
— Aziskolai konyvtar vagyonvédelmének személyi biztositasa.
— Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek megvaloésitasa.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggo feladatok

— A konyvtarpedagdgus munkajat felelésséggel és 6nalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
és személyiségének fejlesztése érdekében, a tanulok emberi méltésagat tiszteletben tartva
végzi.

— Kialakitja a miikddési feltételeket, a tartalmi munka fejlesztési tervét az iskola vezetdségével,
illetve a nevelétestilettel vald konzultacio mellett.

— A koényvtaros-tanar a nevel6-oktatd tevekenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi
és félévente irasos beszamoldt készit arrdl, tovabba tajékoztatast ad a tantestlletnek a tanuldk
konyvtarhasznalatarol.

— Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrél, konyvtari
szikségletekrdl.

— Elkésziti a konyvtari statisztikat és allomanyelemzé munkat veégez szilkség szerint.

— Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, valamint figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
eléirdnyzott, jovahagyott dsszeg tervszeril és gazdasagos felhasznélasat.

— A konyvtari iratok kezelését az iskolai iratkezelés keretében végzi.

— Nevel6testuleti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

— Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés utjan is
gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

— Folyamatosan végzi az allomany tervszer(i gyarapitasat. A beszerzési 6sszegek felhasznalaséardl
naprakész, pontos nyilvantartast vezet.

— Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és csoportos
nyilvantartast.

— Abeszerzett dokumentumokrdl szabalyzatnak megfeleld cimleirasokat készit, s azokat tartalmuk
szerint osztalyozza a leir és szakkatalogus szamara.

— ETO- és targyszo kataldgust épit.

— Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalédott, elavult és folosleges dokumentumokat.

— Gondoskodik az &llomany védelmérdl, a konyvtari rend megtartasardl.

— Kihelyezi és ellenrzi a letéteket, s azokrél naprakész nyilvantartast vezet.

Olvasészolgalat, tajékoztatas kapcsolatok
— A Konyvtaros biztositja a konyvtari allomany egyeni és csoportos helyben hasznalatét.
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A konyvtarhasznalati szabalynak megfeleléen kolcsondz, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését. Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, el6jegyzéseket készit és
elkésziti a felszélitasokat.

— Segiti a nevel6testilet tagjait és a tanuléit az informaciokban valé eligazodasban és azok
kezelésében.

— Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit.

— Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

— Téajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol (irodalomkutatas, témafigyelés, bibliografiakészités).
Kozvetit a kils0 forrasokbdl torténé informéacio-szerzésben, a kilsé szolgaltatasok
igénybevételében.

—  Osszeallitia a konyvtari foglalkozasok és az alapozd kdnyvtari orak éves tervét a szakmai

munkakozosség-vezetokkel kozosen.

Koényvtar-pedagdgiai tevékenység

— A NAT és a kerettantervek kovetelményeinek megfelelden megtartja a tantervekben rogzitett
alapoz¢ jellegii konyvtarhasznalati drakat.

— Részt vesz az egyes muveltségi terlletek, tantargyak tanmeneteinek konyvtarhasznalattal
kapcsolatos tervezésében, modositasaban, kiegészitésében.

— Biztositja a szaktanarok és a tanulok szaméra az el6z6 pontban felsorolt szolgaltatasokat.

— Segiti a szaktanarok konyvtarhasznalatra épUl6 szakérainak, szakkoreinek, illetve egyéb
foglalkozasainak megtartasat, azokat elékésziti, illetve kdzremikodik benne.

Felelésségei:

— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

— Szakmdjat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejl6dése érdekében
gyakorolja.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

— Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlzvédelmi oktatason hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak. A gyermekbalesetekrél az iskola vezetfségét haladéktalanul
tajékoztatja, ertesiti a szUlét, illetve sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Munkéja sorédn a gyermekkel tlrelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva
felettesének utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:
— Aziskolavezetés tagjai konyvtari orék latogatasan ellendrzik a konyvtaros-tanari munkat.
— A kényvtaros munkajat minésitik az adminisztracios tevékenységek naprakész allapotai, irdsos
beszamoloi, valamint a kdnyvtari rend.
— A konyvtaros munkajat minésitik az iskolai szintii feladatok vallalasa (palyazat irasa, iskolai
dokumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

El6zmény: SZMSZ 2024 100/160. oldal
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— Atudomésara jutott informaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a neveldtestulet elé.

Kapcsolattartas:
— Operativ munkaja soran kapcsolatot tart a féigazgaté-helyettessel.
— Egyuttmikaodik a tantestUlettel és a diakonkormanyzattal.
— Egyuttm(kddik az iskolaban dolgoz6 gyermekvédelmi feleléssel.
— Szakmai kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egyuttmikodik az iskola székhelyén
mUikodd kozkonyvtarral.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszer

El6zmény: SZMSZ 2024 101/160. oldal
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Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek
Helyettesités: a tobbi pedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait a féigazgato, illetve a féigazgatd-helyettesek iranyitasa alapjan a mindenkori tantargyfelosztas,
illetve 6rarend és a helyettesitési rend szerint végzi:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben.
Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Fébb feladatok és tevékenységek:
Altalanos feladatok

A pedagdgus munkajat felelésséggel és Onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
szemelyiségének fejlesztése érdekében, a tanuldk emberi méltosagat tiszteletben tartva végzi.
A szaktanar felelGs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejl6déséért.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél 35. pontja tartalmazza,
ezen tul kotelez6ek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az
MEE torvényei, a 2023. évi LIl. torveny a pedagogusok uj életpalyajarol, az intézmény pedagdgiai
programja és belsé szabalyzatai.

Nevelé-oktatdbmunkajat a nevelbtestllet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és
a faneszkdzok szabad megvélasztédsaval tervszerlien végzi. Részt vesz az intézmény
alapdokumentumainak kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek kozul az
iskola pedagogiai koncepcioja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelébbet.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzé tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészll, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat a Hazirendben maghatarozottaknak
megfelel6 idén belll kijavitja és értékeli. A témazard dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli,
ennek segitségével tanartarsaival egyutt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolso dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt
megiratja.

A Kkotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyitt
értékeli.
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— Naprakészen vezeti az e-naplét.

— Aziskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(, lassubb tempdban halado gyerekek szaméra
felzarkoztatd foglalkozasokat szervez.

— A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az iskola lehetéségeinek
kihasznélasaval hozzasegiti tehetségik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre
valo felkészités, tehetséggondozo szakkor, stb.).

—  Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkdzoket. Gondoskodik
a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfelel6 tarolasarol, megdrzésérél, a szertar rendjérél és
ontevékenyen részt vallal a szemlélteté eszkdz-allomany fejlesztésében.

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

— Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellat kilonboz6 feladatokat (osztélyfénok, szakmai
munkakdzOsség vezetbje, didkonkorményzat vezetdje stb.), és felelési tevékenységeket (pl.
palyavalasztasi felelés, tankonyvfelelds stb.).

— Az Ugyeleti rendben meghatérozottak szerint 6rakozi igyeletet lat el.

— Sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

— Beoszthatd a napkdzis étkeztetés, felligyeletére, illetve egyéb tanuldi felligyelet ellatasara.

— Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat. Pontosan és naprakészen
vezeti az osztalynaplot/e-naplot, a jelenléti ivet, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az
ellenérzd konyvikbe, megirja a javitd- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit, stb.

— Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, illetve szil6i igény esetén fogadoorat tart, és
szilkség szerint részt vesz a szil6i értekezleteken. A szlldkkel vald taldlkozasi alkalmakkor
tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrél, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekik
fejlédésében felmerilé probléméakat.

— A szaktanar, mint a nevelGtestulet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken. Joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

— Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, Unnepségen. A szamara kijelolt tertleten segiti
az iskolai rendezvények sikeres megvalosulasat.

— A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmddszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

— Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsaban (tankdnyvosztas); meghatarozza és
irdsban kozli a szllokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkdz-szikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben valé részesitésére.

— Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel korabban kételes megjelenni az iskolaban, illetbleg a
foglalkozas helyén (Ugyelet esetén annak megkezdése elétt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén a
lehetd legrovidebb idén bellil értesitenie kell feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarulnia a helyettesités szakszerliségéhez.

— Aktivan részt kell vennie szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veluk a szaktargyi értékelés helyi elveit.

— Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési
celu eléadast tart.

— Szaktargya tanitasan tulmenden minden pedagogus kotelessége a tanuldk személyiségének a
neveldtestllettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcié szerinti fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek elémozditésa érdekében egylttmiikddik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

— Félévenkeént irasos beszamolot készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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Osztalyfonoki feladat- és hataskorok:

ismernie kell tanitvanyait (személyiségiiket, csaladi hatterliket, a koz0sségben elfoglalt helylket,
stb.),

az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezéit
figyelembe veszi,

kérnyezeti nevelést,

egyuttmlkodik az iskolai diakdnkorményzattal, segiti a tanuldkozOsség kialakulasat,
osztalyprogramokat szervez,

koordinélja és segiti az osztélyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szUl6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel, intézményekkel (pszicholdgus,
logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelés, gyamigyi munkatars, stb.),

az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagdgusok mikro-értekezletének dsszehivasara,
figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot
fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére,

kéthavonta ellenérzi az osztalynaplobal/e-napldba és az ellenérzd konyvbe irt jegyeket,

mindsiti a tanuld magatartasat, szorgalmat (az osztalyban tanité pedagdgusok véleményének
kikérésével),

szill6i értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, az ellendrzé konyv/e-naplo utjan tajékoztatja
a szUl6ket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,

segiti a tanuldi palyavalasztast, a palyavalasztassal kapcsolatos informéaciokat megosztja a szUlékkel
és a tanulokkal,

ellétja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (az osztalynapld/e-naplo) preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciét,
kérnyezettanulmany készitést, stb.)

sajat hataskorében - indokolt esetben — évente 5 nap tavollétet engedélyezhet osztélya tanuldjanak,
vezeti és elbirélja a tanuldk hianyzasait,

figyelemmel kiséri osztalya kételez orvosi vizsgalatat,

rendszeresen tajékoztatja tanuldit az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit,
kozrem(ikodik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében,

osztalyanak szabadidés programokat szervez,

a tantargyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfelelé dokumentumokban
jelzi,

az érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, bintetésére,
részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

neveld-oktatdo munkéajahoz tanmenetet készit.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vildgnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudésa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.

Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjéban, héazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarmni.

Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
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illetve a gazdasagi irodanak. A gyermekbalesetekrél az iskola vezet6ségét haladéktalanul
tajékoztatja, értesiti a szUl6t, illetve szikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Munkaja soran a gyermekkel tlrelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva
felettesének utasitasait.

TeljeSItmenyertekeIes mddszere:

Az iskolavezetés tagjai dralatogatasokon ellendrzik a tanar munkajat.

— A szaktanar munkajat mindsitik a tanuldk tudésanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
vizsga- és versenyeredményei.

— A szaktanar munkajat mindsitik irasos beszamol6i, adminisztracios munkai.

— A szaktandr munkajat mindsitik az iskolai szinti feladatok vallalasa (palyazat irasa, iskolai
dokumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

— A szaktanar dnértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatérozottak szerint.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozdk személyiségi jogait érintd informéaciokat, kilondsen a munkaja soran
tudomésara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
—  Operativ munkaja soran kapcsolatot tart a munkakdzosség-vezetdvel, féigazgatd-helyettessel.
— Egyittmikodik a tantestllettel és a diakonkormanyzattal.
— Egyittmikodik az iskolaban dolgozé iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, kdnyvtarossal.
— Kapcsolatot tart az alsé tagozaton tanitod nevel6kkel, a szll6kkel és a kozépiskolakkal.
— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkak6zossége tagjaival.
— Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli csoportokkal (pl. tehetséggondozas, szakmai szervezetek).

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak be
nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalé
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkavallalé személyi anyaga
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és mddositasai tartalmazzak.
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12. szamu melléklet: Tanito munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek
Helyettesités: a tobbi pedagogus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait a féigazgato, illetve a foigazgatd-helyettesek iranyitasa alapjan a mindenkori tantargyfelosztas,
illetve 6rarend és a helyettesitési rend szerint végzi:

A munkakor célja:
— Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializélasa, kotelességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése.
— Az egészséges életmodnak megfelelé szokédsok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.
— A tanuldk - életkoranak megfeleld - fejleszté foglalkoztatasa a "NAT" kdvetelményeinek és az
iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Altalanos feladatok

— A pedagogus munkajat felelésséggel és onélldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében, a tanuldk emberi méltdsagat tiszteletben tartva végzi.

— Atanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért.

— Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 35. pontja tartalmazza,
ezen tul kotelezOek ra nézve az intézmeény miikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az
MEE torvényei, a 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol, az intézmény pedagdgiai
programja és belsé szabalyzatai.

— Nevel6-oktatdmunkajat a nevel6testilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és
a taneszk0zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien vegzi. Részt vesz az intézmény
alapdokumentumainak kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

— Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek kozul az
iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva vélasztia ki a
legmegfelelébbet.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

— Toérvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatia meg a felhasznalni kivant
taneszkzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgélja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosség vezetéjével is.

— Tanoraira és tanoran kivilli foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
életkori sajatossagainak megfelel6 fejleszt6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6 optimalis
kihasznalasara.

— Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, illetve ennek megfeleléen késziti el tanmenetét.

— Naprakészen vezeti az e-naplt.

— Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(, lassubb tempdban haladd gyerekek
szamara felzarkdztat6 foglalkozasokat szervez.
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— Szlikség esetén idoben szakértdi bizottsagi/nevelési tanacsaddi vizsgélatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfelelé intézményben, illetve
fejlesztépedagdgus megsegitésével végezhesse tanulmanyait.

— Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason
kivul tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban tesz meg.

— Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé - ha kilonbdz6 Gtemben is - megszerezze a PP
kévetelményeiben meghatérozott alapkészségeket; a képességeinek megfelelé ismereteket.

— A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldall szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az éaltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl,
fejlesztésérdl, épségének megdrzésérdl.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfelel6, motivaldé hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanuldkkal egyutt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a
kévetkezd orara kijavitja.

— Munkaja soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

— Atanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos k0zos tevékenységek szervezésevel és kulonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti vellik az
iskola hazirendjét.

— Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt Iégkdrben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlédjenek.

— Atanitdnak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz val viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld Ordmforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartésa, fejlesztése.

— Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben megfeleld kortiimények
kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn vald
mozgassal is.

— Tanoran kivili szabadidés foglalkozasokat szervez.

— A ftanitasi Orakon és tanorakon kivili foglalkozasokon kulénds gondot fordit a tanulok
egyuttmikodési készségének, onallosaganak és ontevekenysegenek kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabélyait.

— Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitéserdl.

— Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat: vezeti az
osztalynaplét/e-naplét, a tanulok torzslapjat, egyéni fejlédési lapjat, osztalyara vonatkozoan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a szilGkkel, éket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd - keérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szold mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus tajékoztaté rendszerbe.

— A munkatervben meghatarozott id6kozonként, illetve szUlGi igény esetén szuléi értekezletet,
fogaddorat tart.

— Tajékoztatja a szlil6ket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrél, sziikség esetén részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban; meghatéarozza a sziikséges fiizetek és irdszerek korét.

— Szervezd munkat végez a szll6i munkakdzosségek megalakitdsaban. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok,
taborozasok megszervezésébe.
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A szulbket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

nevelést. Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat.
Sajat hataskorében indokolt esetben évente 6t nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak.

Osztalyanak szabadidds programokat szervez.

A tanito, mint a nevelGtestllet tagja, részt vesz a nevelGtestllet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijeldlt
feladatok elvégzésével elGseqiti a koz0sség tevékenységének eredményességet.

Az iskola Unnepélyek, osztalyinnepségek méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld
felkészitésével - a gyerekek életkoratol fliggéen misorok betanitasaval - jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, Ugyeletesi teenddk
ellatasa.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel korabban koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén (ligyelet esetén annak megkezdése el6tt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén
a lehet6 legrovidebb idon belul értesitenie kell a munkaltatdjét, és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkdzok atadasaval hozzajérulnia a helyettesités szakszeriiségéhez.

Részt vesz a leendd elsé osztalyosok beiskoldzasaval kapcsolatos teenddk ellatasaban (pl. OVI-
SULI).

Szakmai munkakozosségéeben aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan
szerzett ismereteirbl beszamol munkakdzosségében. Az iskolavezetés felkérésére bemutatoorat
tart.

Munkakdzosségével egyitt alkotdmunkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban és annak megvalositdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai
alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Félévenkent irasos beszamoldt készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Napkozi vezetoi feladat- és hataskorok:

Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportia szamara heti tervet készit, foglalkozasait a napkdzis munkakdzosség altal
meghatarozott Utemben szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a szilkség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélydlten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetéség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott idékeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiket tanulécsoportok
szervezéseével biztositja.

Nagy hangsulyt fektet az 6nélldsag és a feleldsségtudat fejlesztésére.

Egyuttmikaddik a csoportjat tanité nevelékkel.

Nagy hangsulyt helyez a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel vald kitbltésére,
szervezéseére.
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Az adott id6keretek szabta lehetbségek szerint csoportja szaméra legalabb heti 1 alkalommal
kultur-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez, illetve az aktualis Gnnepekre késziil.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrél, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérdl.

Ebéd utan kotetlen szabadidGben biztositja a tanulokkal a szabad levegbn valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységuket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai lépést tesz, jatékot
kezdeményez.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlé, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem, a vizesblokk és az iskolaudvar rendjét,
esztétikumat és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos
tartasarol és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakozosség munkajaban. A tovabbképzéseken,
tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrél munkakdzosségének beszamol.

Részt vesz a csoportjaba tartozéd tanulok szil6i és osztalyozo értekezletein, fogadddrakon,
egyuttmikodik az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési modszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményérél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot.

Munkaideje a tanitasi érék befejezése utan kezdédik (délutan). Szikség szerint 17 odraig
Ugyeletet lat el.

Felelés a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok szlneteiben is.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vildgnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

Szakmajat lelkismeretesen, legjobb tuddsa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.

Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak. A gyermekbalesetekrél az iskola vezet6ségét haladéktalanul
tajékoztatja, ertesiti a szUlét, illetve szikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Munkaja soran a gyermekkel tlrelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva
felettesének utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés tagjai Oralatogatasokon ellendrzik a tanar munkajat.

A tanitd munkajat mindsitik a tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
vizsga- és versenyeredmenyei.

A tanité munkajat mindsitik irasos beszamoloi, adminisztracios munkai.

A tanitdé munkajat minésitik az iskolai szint(i feladatok vallalasa (palyazat irasa, iskolai
dokumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

A tanité 6nértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatarozottak szerint.
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Titoktartas:

— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
— Operativ munkéja soran kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetdvel, foigazgato-helyettessel.
— Egyuttm(ikodik a tantestulettel és a didkonkormanyzattal.
— Egyuttmikodik az iskolaban dolgozé iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, konyvtarossal.
— Kapcsolatot tart az dvodakkal, és a felsé tagozaton tanitd nevelékkel, sziilékkel.
— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkak6zossége tagjaival.
— Kapcsolatot tart a nem iskolai szintii csoportokkal (pl. tehetséggondozas, szakmai szervezetek).

Az itt nem szabalyozott kerdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. el6irt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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13. szamu melléklet: Ovodapedagogus munkakéri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Gyokeér u. 5. (eseti: Ferihegyi ut 115.)
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodai tagintézmény-igazgatd
Helyettesitdje: a tobbi 6vodapedagdgus kolléga

Munkaidé beosztasa:

Az 6vodapedagogus feladatait a féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd iranyitasa alapjan az alabbi
munkarendben, heti valtasban végzi:

Reggeli Ugyeleti id6: 690 — 790 ¢raig

Déleléttds dvodapedagogus: 790 — 13%0 oraig, illetve pénteken 1300 draig

Délutanos 6vodapedagogus: 10%0-17%0 6raig, illetve pénteken 119 ¢ratol

Déluténi Ugyelet: 1790-1800 oraig

A munkakor célja:
— Akisgyermekek dvodai életre szocializalasa.
— Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa.
— A gyermekek életkoranak megfelelé fejlesztd foglalkoztatas az 6vodai pedagdgiai program
szellemében.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— A pedagdgus munkajat felelésséggel és dnalldan, a gyermekek fejlédésének, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében, a gyermekek emberi méltosagét tiszteletben tartva
végzi.

— Az 6vodapedagdgus felelés a rabizott gyerekek szellemi és erkolcsi fejlddéséért.

— Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl tartalmazza, ezen tul
kotelezOek ra nézve az intézmény mikodését meghatarozo végrehajtasi rendeletek, az MEE
torvenyei, a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl, az intézmény pedagogiai
programja és belsé szabalyzatai.

— Nevel6-oktatbmunkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek és
a faneszkdzok szabad megvélasztédsaval tervszerlien végzi. Részt vesz az intézmény
alapdokumentumainak kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

— Megismeri a rendelkezésre all6 szakmai, mddszertani programokat é€s szakkonyveket, s ezek
kozul az 6voda pedagdgiai koncepcidja alapjan, a gyermekek adottsagaihoz igazitva valasztja ki
a legmegfelelébbet.

Nevelési és adminisztrativ feladatok:

— Ovodapedagdgusi munkajat a gyermekek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlédési
Utemének, szociokulturalis helyzetének, sajatos nevelési igényének megfeleléen differencialtan
szervezi, illetve ennek megfeleléen késziti el foglalkozési tervét.

— Ovodai foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfelelé fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 idé optimalis
kihasznalasara.

— A gyerekek fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
fejlesztésérdl, épségének megbrzésérél.
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— lIranyitja, méri, értékeli a gyermekek fejl6dését, munkajat, 0sztonzésre motivalo értékelési
modszert dolgoz ki.

— Nagy hangsulyt helyez a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald kitoltésére,
szervezésere.

— Nagy hangsulyt fektet az dnalldsag és a felelésségtudat fejlesztésére.

— Szikség esetén idében szakeértbi bizottsagi/nevelési tanacsaddi vizsgalatot kezdeményez.

— Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a gyerekektdl is.

— Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitéserdl.

— Munkakorében ellatja a gyermekekkel kapcsolatos dvodai adminisztraciés munkat. Csoportjéra
vonatkozdan adatokat szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

— Ot igazolatian hidnyzas esetén tajékoztatia a tagintézmény-igazgatot, illetve megteszi a
szlkséges adminisztracios lépéseket.

— Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a gyermekek folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kdzOs tevékenységek szervezésével és kiilonbdzd vizsgalatok
segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja gyermekekett az 6vodai élet szabalyainak betartasara, életkori
sajatossagaiknak megfeleléen megismerteti vellik az 6voda hazirendjét.

— Biztositja a gyermekek szaméra, hogy nyugodt Iégkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

— Az 6vodapedagdgusnak meghatéarozd szerepe van a gyerekek tanulashoz, munkalkodashoz valé
viszonyanak kialakitasaban; feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben
rejlé dromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdekl6désének fenntartasa, fejlesztése.

— Felelés azért, hogy a gyerekek megfeleld idét toltsenek szabad levegbn valé mozgéassal is.

— Kilénés gondot fordit a gyermekek egylttmiikddési készségének, Onallosaganak és
ontevékenységének kialakitdsara. A koz0s Ovodai tevékenység minden mozzanatéban
gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a szll6kkel, ket minden - a csoport, illetve az egyes gyerekeket
érint6 - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

— A gyermekek fejl6dését tikroz6, rajzokat rendszeresen kifliggeszti a csoport falidjsagjara, a
feladatlapokat hazaadja.

— A munkatervben meghatarozott id6kozonként, illetve szUlGi igény esetén szuléi értekezletet,
fogaddorat tart.

— Tajékoztatja a szilléket az dvodaban hasznalatos eszkozokrél, a sziikséges felszerelésrdl.

— Szervezd munkat végez a szil6i munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziléket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, megszervezésébe.

— Aszilbket tajékoztatja az intézmény pedagogiai programjarol, hazirendjérol.
nevelést.

— A dvodapedagdgus, mint a nevelbtestilet tagja, részt vesz a nevel6testilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozOs intézményi, illetve OGvodai
rendezvényeken vald részvétel.

— Részt vesz a felnétt kdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel a kijelolt feladatok
elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenysegeinek eredményességeét.

— Az intézményi Unnepélyek, csoport Unnepségek méltd megtartdsahoz csoportja megfeleld
felkészitésével - a gyerekek életkoratol fliggéen misorok betanitasaval - jarul hozza.

— Gondoskodik az egyes 6vodai iinnepek megszervezésérdl, csoporton bellili lebonyolitasarol,
vagy az 6vodai koz0sség tUnnepének 6sszehangolasardl, lebonyolitasardl.
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A csoport altal eléadandd misorokat a csoport korahoz és fejlettségéhez mérten éllitja 6ssze -
ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a csoport szamara ne legyen teher.
Kotelessége az intézmény munkatervben raosztott feladatok végrehajtasa, lgyeleti teendék
ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel korabban koteles megjelenni az dvodaban, illetéleg a
foglalkozés helyén (Ugyelet esetén annak megkezdése el6tt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén
a lehetd legrovidebb idén belll értesitenie kell a munkaltatojat a helyettesités biztositasa
érdekében.

Részt vesz a leend0 elsé osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos teendék ellatasaban
Alkotdbmunkat véllal az &voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban és annak
megvalositasaban. Mindennapi munkajat az intézmény altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgélataban szervezi.

Haladéktalanul értesiti a féigazgatét arrol, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a Gyermekjoléti Szolgalat értesitéseét.)

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezéseére a féigazgatd felé, és ellatogat a csoportjaba
tartoz6 gyermek csaladjahoz.

Elkéri a gyogyult gyermek szll6jétdl az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tlneteit mutatd gyermeket elkiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy
a gyermek szUlei haladéktalanul értestilienek a betegségrol.

Félévenként irasos beszamoldt készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
Egyuttm(ikadik a csoportjaban dolgozo-neveldkkel.

Félévenkent irasos beszamoldt készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
Egyuttmikodik a csoportjat tanitd nevel6kkel.

Gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol.
Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tartasarol és allaguk megdrzésérdl.

A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol munkakozosségének
beszamol.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vildgnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak a csoportjaba jaré gyermekeknek és kornyezetének.
Szakmajat lelkismeretesen, legjobb tuddsa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.

Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
illetve a gazdaséagi irodanak. A gyermekbalesetekrél az intézmény vezetGségét haladéktalanul
tajékoztatja, értesiti a szUlét, illetve sziikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

Adminisztracid és dokumentacio:

A nevelémunkaval 6sszefliggé pedagogiai adminisztraciot (OviKréta) naprakészen és hataridére
vezeti.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
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— Munkaja soran a gyermekkel tlrelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva
felettesének utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:

— Aziskolavezetés tagjai csoportlatogatasokon ellenérzik az vodapedagdgus munkajat.

— Az 6vodapedagdgus munkajat mindsitik a gyerekek foglalkozasokhoz valé hozzéallésa,
viselkedéskulturaja.

— Az 6vodapedagdgus munkajat mindsitik irdsos beszamoloi, adminisztraciés munkai.

— Az 6vodapedagogus munkajat mindsitik az intézményi szinti feladatok vallalasa (pélyazat irésa,
intézményi dokumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

— Az bvodapedagogus onértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatérozottak szerint.

Titoktartas:
— A gyermekek, szlil6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiildndsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:

— Operativ munkéja soran kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval.

— Munkaja soran egyuttmikodik az 6t valto ovodapedagogus, a szllékkel a gyermekek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkak6zossége tagjaival.

— Egyuttm(ikodik a nevelbtestilettel.

— Egyuttm(ikddik az intézményben dolgozo dajkakkal, gyermekvédelmi feleléssel, iskolalelkésszel,
kényvtarossal.

— Egyuttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a csaladgondozéval a csoportjaba tartozd, illetve az
altala nevelt gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

— Kapcsolatot tart az dvodakkal és az als6 tagozaton tanitd nevel6kkel.

— Kapcsolatot tart a nem iskolai szint(i csoportokkal (pl. tehetséggondozas, szakmai szervezetek).

Az itt nem szabalyozott kerdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. elGirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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14. szamu melléklet: Gyogypedagdgus munkakoéri leirdsa (minta)

Munkavégzés helye: 1164 Budapest, Batthyany llona utca 38-40.

(eseti Bp., XVIl.ker., Gyokér u. 5., Ferihegyi ut 115.)

Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato (gydgypedagogiai 6voda)
Helyettesités: a tobbi gydgypedagogus kolléga, dajka

Munkaidé beosztasa:
Feladatait az féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd iranyitasa alapjan munkarendben, heti valtasban

végzi:

Reggeli tigyeleti id6: 7% — 8% 6raig

A déleldtti munkarend: 800 — 1200 ¢raig,

A délutani munkarend: 1200- 16% ¢raig

Délutani tigyeleti idd: 1600-17% oraig

A munkarendben bekdvetkezé véltozas a csaladok igényeinek fliggvényében a megjeldlttol esetenként
ett6l eltérd lehet.

A munkakor célja:

A munkakor célja az autizmussal €l6 gyermekek egyéni szilkségleteinek megfeleld, specialis
modszertani tdmogatassal torténé nevelése és fejlesztése, mely elésegiti személyiségik
kibontakoztatasat, 6nallésaguk fokozatos ndvelését, valamint a kozosségi egyttélés alapjainak
elsajatitasat.

Kiemelt feladat a csaladdal vald szoros egylttmikodés, az otthoni nevelési helyzetek
tamogatasa és az egységes nevelési elvek kialakitdsanak segitése, annak érdekében, hogy a
gyermek fejlédése a lehetd legkiegyensulyozottabban valdsulion meg az dvodai és az otthoni
kérnyezetben egyarant.

Fébb feladatok és tevékenységek:
Altalanos feladatok

Az SZMSZ-ben rogzitett Unnepekhez és Ovodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarendjét, és szlikség esetén kozremikodik azok el6készitésében és lebonyolitasaban.

Az 6vodai pedagogiai program, a helyi nevelési program és a csoport specifikus szakmai
programja alapjan végzi tevékenységet.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény tartalmazza, ezen tul kételezéek ra nézve az
intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvényei, a 2023. évi LII.
torveny a pedagogusok Uj életpalyajardl, az intézmény pedagogiai programja és belsd
szabalyzatai.

A gybégypedagégus munkajanak fontos eleme a tanév elején kialakitott munkarend pontos
betartasa, mely biztositja a nevelési-fejlesztési folyamatok kiszamithatésagat és a gyermekek
szamara a stabil, biztonsagos kereteket.

A gyogypedagdgus koteles rendszeresen részt venni a munkaltatd altal szaméra szervezett
tanfolyamokon, tovabbképzéseken és szakmai napokon. Folyamatos Onképzésével és
tudasanak megujitasaval biztositja, hogy pedagogiai és gyogypedagogiai munkajat a
legaktualisabb szakmai és mddszertani ismeretekre alapozza.

Feladatait dnélldéan és felelésséggel latja el, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben
tartdsaval és a szakmai-etikai normék betartasaval.
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— Gondoskodik a gyermekek testi épségének védelmerdl, a balesetek megel6zésérdl, és a
gyermekek biztonsagos kornyezetben vald nevelésérél. A tliz- és munkavédelmi el6irasokat
betartja, valamint a gyermekeket is megismerteti a biztonsagot szolgaldé szokasokkal és
szabalyokkal.

— Tevékenységét a tagintézmény-igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja, munkakéri leirasat a féigazgato késziti el.

— Szlikség szerint — az intézményvezetés utasitasara — helyettesitési feladatokat lat el, melyet a
szakmai elvarasoknak és az intézmény pedagogiai programjanak megfeleléen végez.

— Mindenneml akadalyoztatas esetén tavolmaradasat a munkakezdés elétt haladéktalanul jelenti
a tagintézmény-igazgatdénak, a helyettesités és a gyermekfelligyelet folyamatossaganak
biztositasa érdekében.

Nevelési, fejlesztési és tamogatasi feladatok
A gyogypedagogus nevelb-fejleszté munkaja soran kiemelt jelentéséggel bir a pozitiv, elfogadd és
empatikus attitid. Fontos, hogy a gyermekek felé tirelemmel, kvetkezetességgel és tisztelettel forduljon,
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az autizmussal él6 gyermekek egyéni szikségleteinek megértéséhez, valamint ahhoz, hogy a véltozé
helyzetekre megfelelé pedagdgiai valaszokat tudjon adni. A gyogypedagogus szakmai tevékenységét
etikai normak betartasaval végzi, példat mutat a befogadas, a massag tisztelete és a kozosségi
egyuttmikodés terén. Munkaja soran egyittm(ikddo, segitbkész, szakmailag felkészllt, és folyamatos
onfejlesztésre torekszik.

— Komplex fejlesztés biztositasa: A fejlesztési tevékenység magaban foglalja a vizualis, akusztikus,
taktilis és mozgasos észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek,
az értelmi képességek, kiemelten a tarsas és kommunikacids készségek, valamint az 6nallosag
és autondmia célzott fejlesztését, tamogatasat. A foglalkozasok formaja lehet egyéni vagy
kiscsoportos, a gyermek sziikségleteinek megfelelen.

— Szocialis készségek és kbzdsségi egylittmiikddés fejlesztése: A gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének figyelembevételével segiti a kdzOsségi egyuttmiikddés szabalyainak
elsajatitasat, a szabalyok betartasat. Kiemelten torekszik az érzelmi biztonsag kialakitaséara, a
kortarskapcsolatok tamogatasara, az osztozkodas, sorra kertlés, szerepcsere és kozos jaték
gyakorlasara.

— Egyéni fejlesztési terv és pedagogiai felmérések: Egyéni fejlesztési tervet készit a csalad
szikségleteit figyelembe véve, és a csaladot bevonva, rendszeresen nyomon koveti az
autizmussal é16 gyermek fejlédését, és szilkség esetén pedagogiai felmérést végez. irasos
0sszegzd véleményt allit dssze fejlesztési javaslatokkal.

— Csaladdal vald egyiittmikodés: Rendszeres kapcsolatot tart a szll6kkel, fogaddorat és szUldi
értekezletet tart. Tajékoztatja Oket a gyermek fejlddésérdl, kozdsen keresi a megoldasokat a
felmer(ild problémakra, szlikség esetén figyelmezteti a sz(il6t a gyermek jogainak védelme vagy
fejlédése érdekében szlikséges intézkedésekre. A sziil6i kérdésekre érdemi valaszt ad, mindig

— Szakmai tamogatas biztositasa: Tanacsadassal €s mintaadassal segiti a gydgypedagogiai
asszisztensek, dajkak és palyakezdé pedagogusok munkajat, tamogatja beilleszkedésiiket.
Szakmai tudasat, tapasztalatait a teammunkaban is kamatoztatja.

— Adminisztraci6 és dokumentacio: A neveldmunkaval Osszefliggd pedagdgiai adminisztraciot
(OviKréta, egyéni fejlédési lap, fejlesztési terv, esettanulmany, gydgypedagogiai vélemény)
naprakészen és hataridére vezeti. Félévenként beszamolét készit a féigazgatd altal
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meghatérozott szempontok alapjan. Munkajara minden esetben felkészul, a szakmai
elvarasoknak megfelelGen.

— Felelésséggel tartozik az adminisztracios és Ugyirat-kezelési szabalyzat el6irasainak pontos
betartasaért, a pedagdgiai dokumentaciok hataridére, jogszabalyoknak megfeleld vezetéséért.

Felel6sségre vonhaté:
— amunkakéri feladatok elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
— avezet6i utasitdsok nem megfelel teljesitéséért,
— ajogszabalyok, intézményi szabalyok, munkahelyi fegyelem megsértéséért,
— agyermekek, munkatarsak jogainak, meltdsaganak megsértéséért,
— amunkaeszk0zok, berendezeési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

Titoktartas

— A gyermekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott érzékeny adatokat bizalmasan kezeli.

— A mindsitések, pedagdgiai felmérések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

— Atudomasara jutott informaciokat csak szakmailag indokolt mértékben tarja a nevel6testilet elé,
kizarélag a gyermek fejlesztésének és a csalad tamogatasanak érdekében.

— Adatkezelési gyakorlatdban minden esetben a hatélyos adatvédelmi és gyermekvédelmi
jogszabalyok az iranyaddk.

Kapcsolattartas

— Operativ munkéja soran rendszeres szakmai kapcsolatot tart kollégéival, a tagintézmény-
igazgatéval és az intézményvezetés mas tagjaival.

— Egyuttmikodik az intézményben dolgozo iskolalelkésszel, gyermekvédelmi felel6ssel, valamint
a nevelGtestllet mas szakembereivel.

— Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkakdzossége tagjaival, aktivan részt vesz a
szakmai team-munkéban, tapasztalatait megosztja.

— Kapcsolatot tart a gyermekek sztleivel, gondviselbivel, rendszeresen tajékoztatja 6ket a gyermek
fejlesztésérdl és a csalad tamogatasanak lehetdségeirél, kdzos célokat fogalmaz meg a gyermek
fejlédése érdekében.

— Szlikség szerint egytittmikodik a Pedagégiai Szakszolgalattal, szakért6i bizottsagokkal és mas
klils6 szakmai szervezetekkel a gyermek fejlesztésének és a csalad tdmogatasanak biztositasa
érdekében.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. térvény (a pedagdgusok Uj életpalyajarol) az
iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo
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Példanyok:

1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elSirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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15. szamu melléklet: Fejlesztd pedagdgus munkakéri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115./Gyokér u. 5.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek
Helyettesités: a tobbi fejlesztd pedagdgus kolléga

Munkaidé beosztasa:
Feladatait a féigazgato, illetve a foigazgatd-helyettesek iranyitasa alapjan a mindenkori tantargyfelosztas,
illetve 6rarend és a helyettesitési rend szerint végzi:

A munkakor célja:

A BTM-s gyermekek sajat értelmi szintjére vald felzarkoztatasa differencialt modszerekkel,
fejlesztd foglalkozasok keretében.

A pedagogusok munkajanak segitése a differencialt foglalkozasok terén.

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

F6bb feladatok és tevékenységek:
Altalanos feladatok

A pedagdgus munkajat felelésséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
A pedagogus felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért.

Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél 35. pontja tartalmazza,
ezen tul kotelezOek ra nézve az intézmeény miikodéset meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az
MEE torvényei, a 2023. évi LIl. torveny a pedagogusok uj életpalyajarol, az intézmény pedagdgiai
programja és belsé szabalyzatai.

Nevel6-oktatdmunkajat a nevel6testilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és
a taneszkdzok szabad megvélasztédsaval tervszerlien végzi. Részt vesz az intézmény
alapdokumentumainak kidolgozasaban, illetve elfogadasaban.

Megismeri a szakteriletén rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek kozul az
iskola pedagogiai koncepcioja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelébbet.

Oktatasi-nevelési és adminisztrativ feladatok

A pedagdgus munkajat felelésséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
Specialis torédést igényld, eltérd képességli gyermekek fejlédésének segitése; megfeleld
szakemberek kozrem(ikodésével.

Munkaja sorén nagy figyelmet fordit az életkori sajatossagok figyelembevételére, egyéni tempdju
differencialt képességfejlesztésre.

A gondoskodas soran a fejleszté pedagogus rendszeresen megbeszéli a szllvel a gyermek
allapotat, tanacsot ad az otthoni teenddkkel kapcsolatban.

Egyuttmiikodik a gyerek pedagogusaival, szikség esetén a nevelési tanacsadd
pszicholégusaval, fejleszté pedagogusaival, logopédusaival; mas egészséglgyi vagy
gyermekvédelmi intézmény szakembereivel.

Pedagogiai tantargyi szintfelmérést és értelmi vizsgalatot végez az oktatési intézmény, illetve
szilék kérésére.

Minden tanévben az elsé évfolyamon DIFER-mérést és értékelést végez, melyrél tajékoztatast
nyujt a tanitok és a szUlok részére.
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— Figyelemmel kiséri a nevelési tanacsado altal végzett kontroll vizsgalatok idépontjait, valamint az
idegen nyelv értékelése aldli felmentéseket.

— Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzd egyéni fejlesztési tervet készit.

— Nyilvantartja, illetve rendszerezi a fejlesztett tanuldk dokumentumait.

— Afejleszté foglalkozasokra rendszeresen felkészll, azokat szakszer(ien és pontosan megtartja.

— Afejleszt6 foglalkozas lehet egyéni, vagy kiscsoportos.

— Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szint(l, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Orain optimélisan felhasznalia az iskolaban rendelkezésre &lld szemléltetd eszkdzoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

— Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szakterlletével kapcsolatos - szabadidés
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

— Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellat kilonbdz6 feladatokat (osztalyfénok/osztalyfénok-
helyettes, szakmai munkakozosség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje, stb.), és felel6si
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felel6s, tankonyvfelelds, stb.).

— Az Ugyeleti rendben meghatarozottak szerint 6rakozi tigyeletet lat el.

— Szukség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

— Beoszthat6 a napkozis étkeztetés, felligyeletére, illetve egyéb tanuloi felligyelet ellatasara.

— Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat. Pontosan és
naprakészen vezeti a fejleszténaplot/e-naplot, a jelenléti ivet, stb.

— Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, illetve szil6i igény esetén fogaddoréat tart, és
szilkség szerint részt vesz a szUlGi értekezleteken. A szllékkel val6 talélkozési alkalmakkor
tajékoztat a tanulok elémenetelérél, megbeszéli veliik a gyereklk fejlédésében felmerild
problémakat.

— Afejleszté pedagodgus, mint a nevelbtestiilet tagja, koteles részt venni a testlileti értekezleteken,
megbeszéléseken. Joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajérulni.

— Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, Unnepségen. A szamara kijelolt terileten
segiti az iskolai rendezvények sikeres megvalosulasat.

— Afejleszté pedagdgus kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, az U
tudomanyos eredmények megismerése és a szakmddszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

— Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankdnyvosztas); meghatarozza és
irdsban kozli a sziilékkel a fejlesztés soran hasznélatos irdszer és egyéb taneszkoz-szikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben valo részesitéseére.

— Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel korabban koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén (Ugyelet esetén annak megkezdése el6tt 5 perccel). Akadalyoztatasa esetén
a lehetd legrévidebb iddn belll értesitenie kell feletteseit a helyettesités biztositasa érdekében.

— Aktivan részt kell vennie szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit.

— Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a vezetbje felkérésére tovabbképzési célu eléadast
tart.

— Szaktargya tanitasan tulmenéen minden pedagogus kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelGtestiilettel kdzosen kialakitott pedagdégiai koncepciod szerinti fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében egytttmikodik
az osztalyfénokokkel és a pedagdgus kollégakkal.
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Félévenként irasos beszamoldt készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A pedagégiai gondozas modszerei

A hagyomanyos és alternativ pedagdgia fejlesztd eljarasai a gyermek problémajahoz,
szemelyiségéhez igazodva:

— Készségfejlesztés jatékokkal, babokkal, rajzolassal.

— Tanulasi korrekcio.

— Diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia prevencio.

— Diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia korrekcio.

— Kis- és nagymozgéasok fejlesztése.

—  Finommotorikum fejlesztése.

— Tantargyi korrekcio.

— Tanulasi technikak kialakitasa.

— Tanulasi motivacio fejlesztése.

— Beszédkészség, kifejezOkészség fejlesztése.

—  Ismeretkor bdvitése.

— Figyelem és fogalmi gondolkodas fejlesztése.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vildgnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.

Szakmajat lelkismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.

Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatdson hallottakat, a
berendezések, eszkdzok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak. A gyermekbalesetekrél az iskola vezet6ségét haladéktalanul
tajékoztatja, ertesiti a szUlét, illetve szikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Munkaja soran a gyermekkel tlrelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva
felettesének utasitasait.

Teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés tagjai Oraldtogatasokon ellendrzik a tanar munkajat.

A fejleszté pedagdgus munkajat mindsitik a tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok
eredmeényei, vizsga- és versenyeredmeényei.

A fejlesztd pedagdgus munkajat minésitik irasos beszamoloi, adminisztracios munkai.

A fejlesztd pedagogus munkajat minésitik az iskolai szintli feladatok vallalasa (palyazat irésa,
iskolai dokumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

A fejlesztd pedagogus dnértékeld lapot tolt ki az IMIP-ben meghatérozottak szerint.

Titoktartas:

A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informéaciokat, kiilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

A mindsitések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

A tudomasara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestilet elé.
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Kapcsolattartas:

— Operativ._munkaja soran kapcsolatot tart a szaktanarokkal, munkak6zdsség-vezetbvel,
féigazgato-helyettessel.

— Egyuttmikaodik a tantestUlettel és a diakonkormanyzattal.

— Egyuttmikodik az iskolaban dolgozé iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel, konyvtarossal.

— Kapcsolatot tart az als6 tagozaton tanitd nevel6kkel, a sztlékkel és a kdzépiskolakkal.

— Napi, szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart munkakozossége tagjaival.

— Kapcsolatot tart az iskolan kivili intézményekkel, kiilonosen a Nevelési Tanacsadoval.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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16. szamu melléklet: Intézményi pszicholdgus munkakoéri leirdsa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi Ut 115.

(eseti Gyokér u. 5., Bp., 1164 Batthyany llona utca 38-40.)

Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: féigazgato, tagintézmény-igazgatok
Helyettesités: -

Munkaidé beosztasa:
Feladatait az féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatok iranyitasa alapjan végzi.

Fébb feladatok és tevékenységek:
Altalanos feladatok

Munkajarol a féigazgato altal meghatarozott idépontban beszamolét készit oly médon, hogy az
adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex elirasait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a féigazgatd esetenként
megbizza.
Szakmai feladatait a 20/2012-es EMMI rendelet 132.§ és a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok
Uj életpalyajarol, a 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet, valamint az 6voda- és az
iskolapszicholdgus protokoll figyelembevételével végzi.
Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC torvény tartalmazza, ezen tul kételezéek ra nézve az
intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvényei, a 2023. évi LII.
torveny a pedagogusok Uj életpalyajardl, az intézmény pedagogiai programja és belsd
szabalyzatai.
Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez és iskolai és dvodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarendjét, és szikseg esetén kozremiikodik azok el6készitesében és lebonyolitdsaban.
Az intézményi pedagogiai program, a helyi nevelési program és a csoport specifikus szakmai
programja alapjan végzi tevékenységet.
Munkajat az  féigazgatéval  (tagintézmény-igazgatdkkal,  fbigazgatd-helyettesekkel,
iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleléssel) valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyideji figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt 6voda-,
iskolapszicholdgusi feladatkorbdl az dvoda és az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.
Konzultacié
e aziskola valamennyi pedagogusaval tortend, esetkezeléshez kapcsolddd konzultacio,
e egylttmikodés egyéni, csoportos, osztalyt, illetve az iskolat érinté problemat és
maodszertani kérdések kezelésében,
o esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szaméra.
Pszichol6giai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelbtestllet, a sziilék és a gyerekek szamara.
Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
e tanulok osztalyba, tanulécsoportba vald beilleszkedésének segitése,
e tarsas kapcsolatok, kdzosség fejlesztésének segitése pl. szociometriai csoportértékeld
eljgrés felhasznalasaval és helyzetgyakorlatok modszereivel osztélykeretben, illetve
kiscsoportban,
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e csoportfoglalkozas tartasa (sajat felmérés, vagy szakértdi vélemény) szerint
beilleszkedési, szocializacios problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

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

e a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyuijtas a nevelé-oktaté munka soran felmeriilé
nehézségek, a szexualis nevelés segitése, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt
szemelykozi konfliktusok és az er6szakjelenségek megoldasaval kapcsolatban,

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése szulbknek és
pedagdgusoknak pl. kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio témakban.

Krizistanacsadas:

e pszichés segitségnyuijtas, illetve a segitségnyujtas megszervezése varatlan sulyos
élethelyzetekben: kortars halaleset, sulyos dvodai, iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet és személyes krizis esetén, ismeretterjesztés.

o Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi, kulturalis hatterl tanul6 rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, részvétel orszagos programokban vagy helyi innovaciokban, ezek nyomon
kOvetése és segitése.

Feladatait dnalldéan és felelésséggel latja el, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben
tartasaval és a szakmai-etikai normak betartasaval.

A helyiségek rendjéért és az eszkdzok biztonsagos tarolasaért kiilonleges felelésséggel tartozik;
gondoskodik a munkaterUlet tisztasagarol, az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatardl és a
gyermekek biztonsagat szolgalo eszkdzrendrdl.

Mindennem(i akadalyoztatas esetén tavolmaradasat a munkakezdés el6tt haladéktalanul jelenti
a tagintézmény-igazgatdénak, a helyettesités és a gyermekfelligyelet folyamatossadganak
biztositasa érdekében.

Adminisztracios feladatok, a munkavégzés dokumentumai

Az dvoda-, iskolapszicholdgus, az altala nyujtott ellatas soran koteles a koznevelési torvény (2011. évi
CXC. torvény), a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet és a kapcsolddd jogszabalyok elbirasainak megfelelGen,
valamint az intézmény pedagdgiai programjaval és belsd szabalyzataival 0sszhangban minden
szlkséeges dokumentaciot naprakészen vezetni.

Titoktartas

A gyermekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informéaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomaséra jutott érzékeny adatokat bizalmasan kezeli.

A mindsitések, pedagogiai felmérések soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

A tudomasara jutott informacidkat csak szakmailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé,
kizarolag a gyermek fejlesztésének és a csalad tdmogatasanak érdekében.

Adatkezelési gyakorlataban minden esetben a hatélyos adatvédelmi és gyermekvédelmi
jogszabalyok az iranyaddk.

Kapcsolattartas

Operativ munkaja soran rendszeres szakmai kapcsolatot tart kollégéival, a f6igazgatoval,
féigazgato-helyettesekkel, tagintézmény-igazgatéval és az intézményvezetés mas tagjaival.
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— Egyuttmikodik az intézményben dolgozé iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfénokokkel, valamint a nevelétestilet mas szakembereivel.

— Szikseég szerint egyuttmikodik a Pedagdgiai Szakszolgalattal, szakértdi bizottsagokkal és mas
klls6 szakmai szervezetekkel a gyermek fejlesztésének és a csalad tdmogatasanak biztositasa
érdekében.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények
szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholdgusok Etikai Kodexeének elbirasait
munkasa soran betartja.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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17. szamu melléklet: Logopédus munkakoéri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Gyokeér u. 5.,(eseti: Bp.,1164 Batthyany llona utca 38-40.)
Munkaideje: 40 o6ra

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Helyettesités: -

Munkakor célja:

Az bvodasliskolds gyermekek/tanulok nevelése és fejlesztése a logopédiai szolgéltatés teriletre
kiterjedGen.

A logopédiai szolgaltatas feladata a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi-kommunikacios zavarok
javitasa 6vodas és iskolas korban; diszlexia megel6zése dvodas korban.

Fébb feladatok és tevékenységek:
Altalanos feladatok

— Az dvodailiskolai pedagdgiai program, a helyi nevelési program és a csoport specifikus szakmai
programja alapjan végzi tevékenységet.

— Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez és iskolai és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarendjét, és szikség esetén kozremiikodik azok el6készitesében és lebonyolitdsaban.

— Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC térvény tartalmazza, ezen tul kotelezéek ra nézve az
intézmény mikodését meghatarozd végrehajtasi rendeletek, az MEE torvényei, a 2023. évi LII.
torveny a pedagogusok Uj életpalyajardl, az intézmény pedagogiai programja és belsd
szabalyzatai.

— Beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni és csoportos logopédiai foglalkozasok keretében
biztositja a beszédzavar felszamolasat, kompenzalasat, a komplex kommunikéacio fejlesztését.

— Tanacsokkal latja el a logopédiai ellatdsban részesilé gyermekek/tanulok szileit, nevelbit,
felvildgositd6 munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibds kdmyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel/tanuldval szemben, elfogadja annak beszédzavarat,
megel6zze a masodlagos személyiségsérulések kialakulasat.

— Részt vesz szlil6i értekezleteken, igény esetén tajékoztatokat, eldadasokat szervez a sziiléknek,
pedagdgusoknak, igény szerint nyilt 6rakat szervez a szilék és pedagogusok szaméra

— Ovodaban szilkség esetén terapiat végez az iras-, olvasaszavarok megelézésére (diszlexia
prevencio).

— Kapcsolatot tart fenn szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel.

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint a gyermekek fejlédése érdekében gyakorolja.

— Munkajat az féigazgatdval és tagintézmény-igazgatdkkal vald rendszeres egyeztetésben végzi.

— A gyermekekkel/tanulokkal valé (egyéni és csoportos) foglalkozashoz —biztonsagos
kértlményeket teremt, a gyermeke(ke)t/tanuld(ka)t nem hagyhatja felligyelet nélkiil.

— Szakmai munkaja kiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia vizsgalatara és
kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére.

— Foglalkozas el6tt elékésziti a kezeléshez szlkséges eszkdzoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek flizetét.

— Akialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerdi terapias modszereket és eszkozoket,
melyeket a rendelkezésére allok kozil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens,
kilénds hangsulyt kap munkéjdban az iskola el6készités segitése, a tanulasi zavarok
megeldzése.
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— Tanacsadas alkalmaval a szikséges informaciot megadja az érdekelt szilonek.
— Legalabb 15 perccel a munkaidd, ugyeleti id6, illetve fejlesztd 6raja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartzkodni.

Adminisztracios feladatok, a munkavégzés dokumentumai:

— A tanév elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai szlirést végez, a sziirbvizsgalatok
eredményérdl beszamol és tajékoztatast ad kdzvetlen felettesének.

— A szirbvizsgalatok eredményérdl, illetve a kiscsoportosok esetleges sulyos kommunikacios
problémair6l beszamol az intézmény vezetbjének.

— Az elvégzett szlrévizsgalatot kdvetden a beszéedhiba tipusa és sulyossaga alapjan osztja be a
gyermekekkel valo foglalkozas rendjét meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre
van-e sziikség. A beosztast meghatarozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek életkora
és az ellatott intézmény életének egyéb tevékenysége(i).

— Az drabeosztas az ellatott tagintézményekkel vald egyeztetéssel, és az intézmény vezetbjének
jovahagyasaval valik veglegessé.

— Precizen, naprakészen vezeti a logopédiai munkanaplét, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket.

— A gyermek/tanul6 kezelésének megkezdése el6tt beszerzi a sziiléi nyilatkozatot.

— A nevelési/tanitasi év soran ,tlnetmentessé” valt gyermekek/tanulok helyére Ujat vesz fel,
felkészll az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére, egyéni
fejlesztési tervet készit.

— Atanév folyaman differencialddott zavarok alaposabb feltérasa érdekében tovabbi vizsgalatokra
iranyitja a gyermeket/tanulét.

— Részt vesz az iskolakésziiltségi fok megéllapitdsaban, ha szikséges elkésziti a logopédiai
szakvéleményt.

— A nevelési/tanitasi év végén munkajarol irasos, éves beszamolét készit az intézmény vezetbje
részére.

A logopédus munkakdrben foglalkoztatott dolgozd tagja a nevelétestiletnek és rendelkezik annak jogaival
és kotelességeivel egyarant, ezért kozremU(kodik:

— azintézmény pedagdgiai programjanak kidolgozasaban és elfogadasaban

— ahelyi tanterv elkészitésében

— az éves munkaterv elfogadasaban

— azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasaban

— aktivan részt vallal a nevelési feladatok megvalositasaban

— részt vallal a tanulok feligyeletében

— aktivan kozrem(ikodik a kozosségi alkalmak megvalositasaban

— véleményformalasaval segiti a tantesttileti dontések meghozatalat

— AnevelGtestllet szavazati jogu tagja, részt vesz a nevelbtestilet értekezletein, megbeszélésein,

a konferenciakon, a szakmai munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein.

Kapcsolattartas
— Operativ munkaja soran rendszeres szakmai kapcsolatot tart kollégéival, a f6igazgatoval,
féigazgato-helyettesekkel, tagintézmény-igazgatokkal és az intézményvezetés mas tagjaival.
— Egyuttmikodik az intézményben dolgozd iskolalelkésszel, gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfénokokkel, valamint a nevelétestilet mas szakembereivel.
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— Szlikség szerint egylttmikodik a Pedagdgiai Szakszolgalattal, szakért6i bizottsagokkal és mas
klls6 szakmai szervezetekkel a gyermek fejlesztésének és a csalad tdmogatasanak biztositasa
érdekében.

Tevékenysegét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szol6 torvények
szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholdgusok Etikai Kodexének elbirasait
munkasa soran betartja.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. elfirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

El6zmény: SZMSZ 2024 128/160. oldal
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18. szamu melléklet: Pedagogus asszisztens munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek
Helyettesités: a tobbi kolléga

Munkaidé beosztasa:
800 — 1600 draig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:
— A pedagdgiai munka segitése.
— A gyermekek felligyeletének biztositasa.
— Az intézmény adminisztraciés feladatainak segitése.

Foébb feladatok és tevékenységek:

Altalanos feladatok

— Munkajat felelésséggel és dnalldan legjobb tudasa szerint végzi.

— Napi munkaja soran segiti a pedagégusok mindennapi munkajat: dolgozatok, szemléltetd
anyagok, stb. elékészitése.

— Segqiti az osztalyfénokok, pedagdgusok adminisztracids munkajat (névsorok, szl
tajékoztatok stb.).

— Vezeti az iskolagylimélcs programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

— Reészt vesz a tanuloi Ugyelet, illetve kisérés ellatasaban.

— Informé&ciokat szerez be és tovabbit.

— Segiti az intézményi rendezvények elbkészitését.

— Irodai, pedagdgiai sokszorositas végez.

— Figyelemmel kiséri a fénymasolasi folyamatokat és kapcsolatot tart a szervizzel.

— Szikség esetén intézményi beszerzést, vagy postazast végez.

— Szlkség esetén helyettesiti az intézmény adminisztrativ munkatérsait.

— Szikség esetén helyettesiti a hianyz6 pedagogust, felligyeli a tanulészobat.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének,
azzal példat mutatva tanitvanyainak és kornyezetének.
— A hatariddk figyelemmel kisérése.
— A fénymasolégépek karbantartasi sziikségességének, illetve papirszikségletének figyelemmel
kisérése.

Kapcsolattartas:
— Kdzvetlen munkakapcsolatban all az iskola vezet6ségével, valamint a gazdasagi irodaval.
— Napi kapcsolatban &ll a tantestulet tagjaival.
— Kapcsolatban all, illetve kapcsolatot tart az iskola partnereivel, elsédlegesen a tanuldi
egészségugyi ellatas, valamint a fénymasold gépek lizemeltetése kapcsan.

El6zmény: SZMSZ 2024 129/160. oldal
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Titoktartas:

— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.

— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

— Szakmajat lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint, a gyermekek fejlédése érdekében
gyakorolja.

— Koteles betartani az intézmény pedagogiai programjaban, hazirendjében és SZMSZ-ében
foglaltakat, illetve koteles annak megfeleléen eljarni.

— Maradéktalanul betartia a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, a
berendezések, eszkozok meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a karbantartd gondnoknak,
illetve a gazdasagi irodanak. A gyermekbalesetekrél az iskola vezetdségét haladéktalanul
tajékoztatja, értesiti a szUl6t, illetve szikség szerint intézkedik orvosi ellatasrol.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Munkaja soran a gyermekkel tlrelmesen, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva
felettesének utasitasait.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. elfirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

El6zmény: SZMSZ 2024 130/160. oldal
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19. szamu melléklet: Dajka munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Gyokeér u. 5. (eseti: Ferihegyi ut 115.)
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato
Helyettesitdje: a tobbi dajka kolléga

Munkaidé beosztasa:

A dajka feladatait a féigazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd iranyitdsa alapjan az alabbi
munkarendben végzi.

A délelétti munkarend: 6 - 1429 éraig

A napkozbeni munkarend: 8 - 16%° 6raig

A délutani munkarend: 9°- 18 6raig

Ezen id6tartamok tartalmazzak a 8 6ra munkaidét és a 20 perc munkakdzi sziinetet.

A munkakor célja:
A dajka segiti az dvoda vezetbjének és az 6voda pedagdégusainak munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek 6vodai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Tisztan tartja az 6voda helységeit a szamara kijel6lt helyeken (felseper és felmos).

— Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket és a szeméttarolokat.

— Takaritasi tertletén a butorokat, jatékokat minimum hetente, illetve szilkség szerint portalanitja,
ferttleniti.

— Jarvanyos idészakban naponta tébbszor fertétieniti a kilincseket, WC-t, mosdokat, csaptelepeket.

— Gondozza a teriiletén lévd viragokat, mindent elkdvet az éplletnek és kdrnyezetének higiénikus
és esztétikus megjelenése érdekében.

— Segit a gyermekek gondozasaban, éltoztetésében.

— A csoport edényeit rendben tartja, gondoskodik arrél, hogy azok a létszamnak megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

— Gondoskodik az étkezések elékészitésérdl, a kocsik terembe juttatasardl, szlikség szerint az étel
szétosztasarol.

— Gondoskodik az edények elmosogatasarol, a konyha rendbetételérdl.

— Szilkség szerint segiti az 6vodapedagdgus munkajat: udvari jaték, séta, foglalkozas soran,
szikség esetén fellgyeletet biztosit.

— Segit az 6vodai foglalkozasi eszkdzok elOkészitésében, testnevelés foglalkozas el6tt a
tornaeszkdzoket az dvodapedagdgus kérése alapjan elkésziti.

— Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését, gondoskodik a csoport textiligirdl.

Eseti feladatai:

— Az dvoda textiliait kimossa, vasalja, javitja.

— Ajtékat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit.

— Részt vesz a nagytakaritasokban (tavaszi, nyari, 6szi, téli).

— Nevelési évenként két alkalommal (tavaszi szlinetben, nevelési évkezdés elétti nagytakaritaskor)
ablakot tisztit.

— Butormozgatési feladata a gyermek és tanari asztalok, székek, illetve kisbutorok elmozditaséra
terjed ki.

— Ovodai rendezvényeken rendkivilli iigyeletet tart.

El6zmény: SZMSZ 2024 131/160. oldal
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— Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgato
megbizza a gyermekek ellatasa érdekében.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei:
Puétv.-ben meghatarozottak szerint.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
—  Etelminta elrakasa, HACCP nyilvantartas vezetése (déleléttds miiszak esetén).
— A felvett takaritoszerek, eszk6zok takarékos hasznélata. Vegyszerek felcimkézett flakonokban,
illetve elzartan tartasa.
— A berendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a
gazdasagi irodanak.
— Gondoskodik az egészséguigyi konyv intézményben tartasardl.
— Maradéktalanul betartja @ munka-, balesetvédelmi- és tiizvédelmi oktatason hallottakat, kulonos
tekintettel arra, hogy a nagytakaritas, ablaktisztitas csak parban vegezhetd.
— Délutanos miszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi eldirdsoknak megfelel6 zarasért.
— Az 6voda rendje és tisztasaga.
— Munkaja soran a gyermekkel tirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt
tartva felettesének utasitésait.
Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.
Kapcsolattartas:
— Egyuttm(ikddik kozvetlen munkatarsaival, a gyermekvédelmi felelssel.
— Kapcsolatot tart a neveldtestilettel, illetve az alkalmazotti kozosséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LIl torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkavallal6 személyi anyaga
Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

El6zmény: SZMSZ 2024 132/160. oldal
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20. szamu melléklet: Dajka (gyogypedagdgiai 6voda) munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: 1164 Budapest, Batthyany llona utca 38-40.
(eseti: Gyokeér u. 5., Ferihegyi ut 115.)

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: dvodai tagintézmény-igazgatd

Helyettesit6je: a tobbi dajka kolléga, gyogypedagogus

Munkaidé beosztasa:
A dajka feladatait az f6igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd iranyitdsa alapjan az alabbi
munkarendben végzi.

A délelédtti munkarend: 700 - 1520 6raig
A napkozbeni munkarend: 8% - 1620 draig
A délutani munkarend: 840- 1700 6raig

Ezen idétartamok tartalmazzék a 8 6ra munkaidot és a 20 perc munkakozi szlinetet.

A munkakor célja:
A dajka segiti az 6voda vezet6jének és az dvoda gydgypedagdgusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek Ovodai ellatasa és a foglalkozasok zokkenémentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— A gydgypedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveld munkat.

— A pedagégiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse gydgypedagdgus munkajat, annak iranyitasa mellett.

— A gydgypedagdgusok iranyitdsa szerint a sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni
megsegitésében segit.

— A massag elfogadtatasaban (személyes példaadassal) segit.

— A gyermekek biztonsédgos korulményeinek megteremtésében, a balesetek elkerilésének
kivédésében segiti a gyogypedagogusok munkajat.

— Kisebb baleset esetén els0segély nyujt, de errél mindképpen értesiti a beosztott pedagogust és
a vezetot.

— Tisztan tartja az 6voda és a neveldi részleg helységeit a szamara kijeldlt helyeken (felseper és
felmos).

— Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket és a szeméttaroldkat.

— Takaritasi terlletén a butorokat, jatékokat minimum hetente egyszer, illetve szikség szerint
portalanitja, fertétleniti.

— Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, WC-t, mosddkat, csaptelepeket.

— (Gondozza a teriiletén 1évé viragokat, mindent elkdvet az épiiletnek és kdrnyezetének higiénikus
és esztétikus megjelenése érdekében.

— Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, hozzajarul a tisztasagi és Onellatasi
készségek fejlesztéséhez, segiti a szobatisztasagra nevelés folyamatat.

— A csoport edényeit rendben tartja, gondoskodik arrél, hogy azok a létszdmnak megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

— Gondoskodik az étkezések el6készitésérdl, a kocsik terembe juttatasardl, szikség szerint az étel
szétosztasarol.

— Gondoskodik az edények elmosogatasarol, a konyha rendbetételérél.

— Szlikség szerint s Segiti az événrék dvodapedagogusok gyodgypedagdgusok munkajat: udvari
jaték, séta, foglalkozas soran, sziikség esetén felligyeletet biztosit.

El6zmény: SZMSZ 2024 133/160. oldal
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Segit az o6vodai foglalkozasi eszk6zok el6készitésében, testnevelés foglalkozas elétt a
tornaeszkdzoket az Gvodapedagdgus kérése alapjan elkésziti.

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését, gondoskodik a csoport textiliairdl.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett alapdokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasai
szerint végzi.

Eseti feladatai:

Az 6voda textiliait kimossa, vasalja, javitja.

Ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit.

Részt vesz a nagytakaritasokban (tavaszi, nyéri, 6szi, teli).

Nevelési évenként két alkalommal (tavaszi szlinetben, nevelési évkezdés elétti nagytakaritaskor)
ablakot tisztit.

Butormozgatasi feladata a gyermek és tanari asztalok, székek, illetve kisbutorok elmozditaséra
terjed ki.

Ovodai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az féigazgatd, illetve a tagintézmény-igazgato
megbizza a gyermekek ellatdsa érdekében.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettségei: PUétv. 67 §-ban meghatarozottak

szerint.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
Etelminta elrakasa, HACCP nyilvantartas vezetése (délel6ttds miiszak esetén).

A felvett takaritdszerek, eszkdzok takarékos hasznalata. Vegyszerek felcimkézett flakonokban,
illetve elzart tartasa.

A berendezések meghibasodésat, sérilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a
gazdasagi irodanak.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Gondoskodik az egészségugyi konyv intézményben tartasardl.

Maradeéktalanul betartja a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat, kilonos tekintettel
arra, hogy a nagytakaritas, ablaktisztitds csak parban végezheto.

Délutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi eldirasoknak megfelel6 zarasért.

Az 6voda rendje és tisztasaga.

Munkaja soran a gyermekkel tirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt
tartva felettesének utasitasait.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. A takarékos gazdalkodas elvet szem el6tt
tartva takarékosan gazdélkodik a rébizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakarilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Sérilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabalyokat. Azonnal jelenti
kdzvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetbjének.

Titoktartas:

A gyerekek, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kildndsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat meg0rzi, illetve bizalmasan kezeli.
A tudomasara jutott informéaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a nevelbtestilet elé.

El6zmény: SZMSZ 2024 134/160. oldal
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Kapcsolattartas:
— Egydlttmikadik kozvetlen munkatarsaival, a gyermekvédelmi feleléssel.
— Kapcsolatot tart a nevel6testilettel, illetve az alkalmazotti kozosséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol az irany-
ado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallalé személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

El6zmény: SZMSZ 2024 135/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet
21. szamu melléklet: Rendszergazda munkakoéri leirdsa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gyokér u. 5., Bp., XVl.ker. Batthyany llona utca 38-40.)
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek

Munkaidé beosztasa: 890 — 1600 6raig, intézményi rendezvény esetén ettdl eltérhet, elézetes egyeztetés

alapjan.

A munkakor célja:

A rendszeradminisztratorral val6 egylttmikodés keretében folyamatosan biztositani az
intézményben hasznalt informatikai infrastruktura (szamitogépek, nyomtatdk, halézati elemek,
szoftverek, stb.) miikodoképességét, Uzembiztonsagat. (Rendszeradminisztrator: kuls6
munkatars, aki az irodai halozat konfiguralasara, felligyeletére jogosult, tovabba szakmai
tanacsokkal latja el az iskolai rendszergazdat.)

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett, legalis szoftverek hasznalatanak és
tarolasanak biztositasa.

Iskolai informatikai eszkdzpark hasznalatanak, kinasznaltsaganak, valamint a szamitastechnikai
oktatas zokkendmentessegének biztositasa és a felhasznaldk munkajanak segitése.

Szakmai tamogataséval hozzajarul az iskolai adminisztraci6 minél magasabb foku
automatizalasahoz.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Munkajat felel6sséggel és dnalldan végzi az iskola biztonségos tzemeltetése érdekében.
A kiadott feladatok elvégzése soran felmer(lt problémakat dnalléan kezeli, szlkség esetén
segitséget kér a gazdaségi irodatol.

Miikodoképesség biztositasa

Az intézményi/géptermi hélézat mikodéképességének biztositdsa, szoftver kornyezet
karbantartdsa, illetve hardver javitasok elvégzése, szikség szerint szerviz
kapcsolat/rendszeradminisztrator igénybevételével.

A mikodoképesseg, illetve az optimélis eszkozkihasznaltsag érdekében - a
rendszeradminisztratorral valé el6zetes konzultaciét kovetden - a halézati eréforrasokra
vonatkozd jogosultsagok korlatozott karbantartasa.

A szamitgépek rendszeres virus ellendrzése, illetve a behatolas védelem ellendrzése.
Kapcsolattartas az internet szolgaltatéval a folyamatos internet elérés biztositasa érdekében.
Szlkség esetén helyettesiti a szamitastechnika tanart, sajat munkaidején belll, annak tavolléte
esetén.

A szémitastechnika szaktanterem teljes kori rendszer adminisztraciojanak, illetve
rendszergazdai feladatkdrének ellatasa.

Dokumentalas

Halozati topoldgia-rajz elkészitése, a végpontok azonositasa.

A szamitogépek konfiguraciojanak dokumentalasa, beszerzési forrés, id6, garancia
megjeldlésével, informatika leltar vezetése, karbantartasa szamitastechnika tanarral, illetve az
iskolai leltarozasért felelés munkatarssal.

Utdlagos beépitések dokumentalasa.

Installalt szoftverek nyilvantartasa eszkdzonként.

Szoftvernyilvantartas vezetése (termék, gyarté, szallitd, datumok, stb.).
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Vs

iktatasra val6 leadasa, szlikség szerinti frissitése (szamitdgépek azonositasa, haldzati struktira
leirésa, felnasznaloi, belépési azonositok erdforras hasznalati jogosultsagok, stb.)

Statisztikai adatszolgaltatas ellatasa.

Napi munkarél munkanaplo vezetése.

A szamitogépek hasznalati szabalyzatanak kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése hagy
jova.

Tamogatas

Felhasznalok segitése az informatikai/miszaki eszkozok napi hasznalataban.

Iskolai web-lap fejlesztése és naprakész karbantartasa a kijellt tanarokkal egytttmikodve.

Az iskoldban hasznalt szoftverek magas szintli felhasznaléi ismerete, a felhasznalok sziikség
szerinti oktatasa, segitése, kilonds tekintettel az Uj szoftverek hasznalatba vételekor.

Szlikség szerint adatbevitel végzése, illetve letoltés. (pl.: KIR, Taninform)

Bizonyitvany pétlapok elkészitése a tanitokkal egyuttmikodve

Javaslattétel az informatikai infrastruktira fejlesztésére, a vezet6i dontéshez szikséges
informaciok biztositasa. (pl. digitalis napld)

Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése, karbantartasa.

Oktatas biztositasa dolgozok részére.

Informatikai eszk6z0k Gzembe helyezése, tanari demonstracidkhoz, majd annak végeztével azok
leszerelése, biztonsagos tarolasanak biztositasa.

A studié eszkozeinek kezelése, hangosités biztositasa Unnepélyek és egyéb események
kapcsan.

Ellenorzési feladatok

Az épiiletben (irodakban, tantermekben, kdnyvtarban, stb.) elhelyezkedd informatikai eszk6zok
miikodoképességének rendszeres ellendrzése.

Az iskoldban hasznélt valamennyi szamitdgép rendszeres virusellenérzése, sziikség esetén
virusmentesitése.

Az ellen6rzés a hardveres mikodésre, illetve az operacids rendszerre é€s az adott helyen a
munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki.

Teljesitményértékelés modszere

A rendszergazda munkajat minésitik: az intézményi informatikai eszkdzpark hasznalhatosaga, a
pedagdgusok informatikai eszkdzhasznélatra valé hajlandosaga és annak mingsége.
Munkajarol évente irasban 6sszefoglalét készit.

Munkajat minésitik tovabba az iskolai szintli feladatok véllalasa (palyazatiras, iskolai
dokumentum készitése, stb.), illetve azok teljesitése.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkotelezett intézmény szellemiségének.
Felel az informatika leltar naprakészségéért, a szoftverek nyilvantartasaért.

A berendezések meghibasodasat, sertlését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.

Kapcsolattartas:

Operativ munkaja soran kapcsolatot tart és egyuttm(ikddik a tantestlilettel és az irodai
dolgozokkal, valamint a rendszeradminisztratorral.
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— Kapcsolatot épit ki és tart fenn a fenntarté informatikai munkatarsaival annak érdekében, hogy
az intézmény és a fenntartd kdzétti informaciéaramlas minél zokkenémentesebb legyen.

— Szakmai kapcsolatot tart, és torekszik kapcsolatépitésre a kerlleti iskolak rendszergazdaival.

— Kapcsolatot tart a szoftverek gyartdival, szallitoival.

— Kapcsolatot tart a Sulinet Uzemeltetével.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl az iranyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo ......................
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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22. szamu melléklet: Gondnok munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gyokér u. 5. Bp., XVI.ker. Batthyany llona utca 38-40.)
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: gazdasagi lgyintéz6

Helyettesitéje: a tobbi technikai kolléga

Munkaidd beosztasa: 6% — 1420 6raig, illetve intézményi kiildn program, illetve helyettesités esetén ettdl
eltérhet, elézetes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezet6jének és pedagogusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek/tanulék 6vodai-iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkenémentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Egyéb,

Munkajat felel6sséggel és dnalloan végzi az iskola biztonségos tzemeltetése érdekében.

A kiadott feladatok elvégzése soran felmerdlt problémakat 6nalldan kezeli, sziikség esetén
segitséget kér a gazdasagi irodatol.

Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért.

Télen eltakaritja a havat, szlikség esetén munkaidejét kordbban kezdi.

Gondoskodik a szemetes konténerek kiliritésérdl, elszallitasardl.

Részt vesz az épliletben levd meghibasodasok kijavitasaban (ajtok, ablakok, székek javitasa,
égbcsere, zarcsere, csapjavitas, dugulaselharitas, stb.).

Az észlelt meghibasodasokat, azok idépontjanak feltlintetésével jelzi az e célra rendszeresitett
karbantartasi fiuzetben, melynek tarolasi helye: az iskola portaja. A javitdsok elvégzését a
flizetben jeldli.

Koteles minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, és az abban jelzett meghibdsodasokat
kijavitani onalléan, vagy kollégai segitségével.

Ha a meghibasodas javitasa kils6 szakembert kivan, jelzi a gazdasagi irodan.

Intézi az ingatlan fenntartassal kapcsolatos tgyeket, tizvédelmi szempontbdl tisztén tartja a
kozlekedési utakat. Leolvassa a kozlzemi mérddrakat, a leolvasott adatokat rogziti és tovabbitja
a gazdasagi iroda felé.

Negyedévente dokumentéltan elvégzi a tlizvédelmi, elektromos berendezések idészaki
ellendrzését, naprakészen figyeli ezek meglétét, valamint ellenérzi a menekulési utak
atjarhatosagat.

Idészakos tlizvédelmi szemrevételezést tart, melyet nyilvantart az erre rendszeresitett fizetben.
Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében, a fliggonyok leszedésében és
felrakésaban.

Részt vesz az intézmény felujitasi munkaiban. Szakmailag ellendrzi az elvégzett munkakat.
Szlikség esetén elldtja a portai lgyeletet.

kiemelt feladatai:

Munkakorébdél adodo kotelezettsége a hivatali titok megbrzése.

Tervezi a munkajahoz szikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és ezt tovabbitja a
gazdasagi vezetonek, illetve szlkség esetén elvégzi a beszerzést.

Részt vesz az iskolai rendezvények hangositasaban, a helyszin berendezésében.

Felelésségei:

Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
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— Leltérilag felel az eszkdzok biztonsagos tarolasaért, valamint azok szakszer(i hasznalatéért,
karbantartasaert.

— Aberendezések meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.

— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.

— Délutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi eldirasoknak megfelel6 zarasért.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomaésara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben térja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
— Egyuttm(ikddik kdzvetlen munkatarsaival, a gazdasagi irodaval.
— Kapcsolatot tart a nevel6testilettel, illetve az alkalmazotti kozosséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykdonyve az irdnyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallalo ......................
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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23. szamu melléklet: Portas munkakdri leirasa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti: Gyokér u. 5.)
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: gazdasagi lgyintéz6

Helyettesitéje: a tobbi technikai kolléga

Munkaidé beosztasa: 1140 — 200 ¢réig, helyettesités, illetve intézményi rendezvény esetén ettél eltérhet,
elézetes egyeztetés alapjan.

A munkakor célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezet6jének és pedagogusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek/tanulék 6vodai-iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkenémentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

Munkajat felel6sséggel és dnalloan végzi az iskola biztonségos tzemeltetése érdekében.

A kiadott feladatok elvégzése soran felmerdlt problémakat 6nalldan kezeli, sziikség esetén
segitséget kér a gazdasagi irodatol.

A portas szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, kdteles kulturaltan 6ltdzkodni, az intézményhez
meltd modon, udvariasan, de szikség esetén hatarozottan viselkedni.

Fé feladata az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa, az épiilet és felszerelés megévasa,
a tanul6i mozgasok nyomon kovetése.

Utbaigazitja az iskolaba érkezé kiilsés személyeket sziiléket, gyerekeket.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi
id6 alatt.

Figyel arra, hogy a nagykapu csukva legyen, azon gyalogos kozlekedés ne folyjon.

Munkaideje alatt a portahelységet csak indokolt esetben hagyja el és ez alatt is gondoskodik a
portai Ugyeletrdl, vagy annak zarva tartasarol.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasardl, illetve visszavételérol.

Az automatacsengd meghibdsodasa, vagy kikapcsolasa esetén kézi csengetést végez.
Naprakészen vezetteti a bérlék szdmara leadott jelenléti ivet, illetve intézi az ezzel sziikséges
adminisztraciokat a gazdasagi iroda utmutatasai szerint.

Folyamatosan vezeti az éplletbe érkezd killsés szakemberek itt tartozkodasanak idejét és helyét,
illetve munkavégzésének tipusat.

Intézményi rendezvényeken rendkivuli Ggyeletet tart.

Maradéktalanul betartia a munka- tliz és balesetvédelmi oktatason hallottakat, illetve
kozrem(ikodik azok betartatasaban.

T(iz esetén a tlizriad6 tervben leirtak alapjan intézkedik, folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy
a kijaratok szabad menekulési utat biztositanak-e.

Kozvetlen felettesét tajékoztatja minden kiildnleges eseményrdl, szlikség esetén segitséget kér
munkajahoz.

Télen eltakaritja a havat, csuszas mentesiti a jardat.

FelelOs az épllet szUkség szerinti nyitasaért, illetve zarasaért, a riaszto kezeléséért.

17 6ra utan részt vesz az épuletben levé meghibdsodésok kijavitasaban (ajtok, ablakok, székek
javitasa, zarcsere, stb. / takaritdsi munkakban, leszemetel.)

Az észlelt meghibasodasokat az észlelés idOpontjanak feltiintetésével jelzi az e célra
rendszeresitett karbantartasi fliizetben, melynek tarolasi helye: az iskola portaja.

Részt vesz az utcafront és az udvar rendben, illetve tisztan tartasaban, a ho eltakaritasban.
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— Szukségszeriien gondoskodik a toalettpapir és a folyékony szappan kihelyezésérdl.

— Gondoskodik az udvari szemetes konténerek kitritéserdl, elzarasarol.

— Gondoskodik a biciklitarold zarasarol.

— Nyari nagytakaritasnal segit a butorok &thelyezésében, a fliggonydk leszedésében és
felrakasaban.

Egyéb, kiemelt feladatai:

— A kdzalkalmazotti torvényben foglaltakon tul munkakorébdl adddd kotelezettsége a hivatali titok
megdrzése.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkételezett intézmény szellemiségének.
— Felel az intézmény biztonsagaért, eszkozeinek megdrzéséért, ennek érdekében a tantermek,
nyilaszarok zarasaért, a tanuléi mozgasok figyelemmel kiséréséért.
— Aberendezések meghibasodasat, sérilését azonnal jelenti a gazdasagi irodanak.
— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
— Maradéktalanul betartja a munka-, balesetvédelmi- és tlizvédelmi oktatason hallottakat.
— Felel a biztonsagos tlizvédelmi eléirasoknak megfeleld zarasért.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomasara jutott informacidkat pedagogiailag indokolt mértékben tarja a nevelétestiilet elé.

Kapcsolattartas:
— Egyuttm(ikodik kdzvetlen munkatarsaival, a gazdasagi irodaval.
— Kapcsolatot tart a neveldtestlettel, illetve az alkalmazotti kozosséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezének tartom. A munkakori leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:
munkavallald
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. elGirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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24. szamu melléklet: Takaritd6 munkakoéri leirdsa (minta)

Munkavégzés helye: Ferihegyi ut 115. (eseti Gyoker u. 5., Bp., XVLker. Batthyany llona utca 38-40.)
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd (lgyintézd)

Helyettesitéje: a tobbi technikai kolléga

Munkaidé beosztasa:

A technikai dolgozok feladataikat az alabbi munkarendben végzik:
A hajnali munkarend: 5%-9% 6raig (részmunkaidd)

A napkozbeni munkarend: 590-1320 6raig

A délutani munkarend: 1140-20% 6raig

A munkakor célja:
A technikai dolgozok segitik az intézmény vezet6jének és pedagogusainak munkajat, annak érdekében,
hogy a gyermekek/tanuldk 6vodai-iskolai ellatasa és a foglalkozasok zokkendmentesek legyenek.

Fébb feladatok és tevékenységek:

— Tisztan tartja takaritasi tertiletét (kiszemetel padbol és szeméttarolobdl, felseper és felmos) és a
mellékhelységeket.

— Naponta fertétleniti a mellékhelységeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett szeméttaroldkat.

— A takaritasi tertletén butorait, polcait, ablakparkanyait minimum hetente, illetve szikség szerint
portalanitja, a tablat naponta lemossa.

— Jarvanyos id6szakban naponta tébbszor fertétleniti a kilincseket, WC-t, mosdokat, csaptelepeket.

— Atanuldi asztalokat hetente lemossa, illetve surolja. (Szukség esetén siriibben.)

— Részt vesz a nagytakaritasokban (tavaszi, nyari, 6szi, téli).

— Tanévenként két alkalommal (tavaszi szlinetben, tanévkezdés el6tti nagytakaritaskor) ablakot
tisztit.

— Butormozgatasi feladata: tanuloi, tanari asztalok, székek, illetve kisbutorok elmozditasara terjed
ki. Nehezebb butormozgatast csak munkavezetd iranyitasaval végezhet.

— Berendezések meghibdsodasat, rongalasokat azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve
a gazdasagi ugyintézonek.

— Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

— (Gondozza a terlletén lévé viragokat.

— Mindent elkdvet az épllet és kornyezetének higiénikus és esztétikus megjelentésének
érdekében.

— Maradéktalanul betartja a munka- és balesetvédelmi oktatason hallottakat.

Eseti feladatai:
— Aziskola textiliait kimossa, vasalja, javitja.
— Iskolai rendezvényeken rendkivili Ggyeletet tart.

Felelésségei:
— Munkavégzése, életvitele megfelel a vilagnézetileg elkdtelezett intézmény szellemiségének.
— A felvett takaritoszerek, eszk6zok takarékos hasznalata. Vegyszerek felcimkézett flakonokban,
illetve elzért tartasa.
— A berendezések meghibasodasat, sériilését azonnal jelenti a karbantarté gondnoknak, illetve a
gazdasagi irodanak.
— Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
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— Maradéktalanul betartja @ munka-, balesetvédelmi- és tiizvédelmi oktatason hallottakat, kulonos
tekintettel arra, hogy a nagytakaritas, ablaktisztitas csak parban végezhetd.

— Délutanos miiszak esetén felel a biztonsagos tlizvédelmi eldirasoknak megfelel6 zarasért.

— Aziskola rendje és tisztasaga.

Titoktartas:
— A gyerekek, szll6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kildnésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, illetve bizalmasan kezeli.
— Atudomésara jutott informaciokat pedagdgiailag indokolt mértékben tarja a neveldtestulet elé.

Kapcsolattartas:
— Egyuttmikaodik kozvetlen munkatarsaival, a gazdasagi irodaval.
— Kapcsolatot tart a nevelétestilettel, illetve az alkalmazotti kozosséggel.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

A fent leirtakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom. A munkakéri leirasban foglaltak
be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirast kiadta:

A munkakori leirast atvette:

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallal6 személyi anyaga

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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25. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola nevelétestiilete a kdznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a térvény 70. §-anak (2)
bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata 25. szamu
melléklet: a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

— azinformaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl szold 2011. évi CXII. térvény

— anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

— a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiteried az intézmény vezetbjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjara, tovabbéa az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulora, 6vodésra.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

— az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyutt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

— a tanulok/6vodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuli
adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

Il. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelésség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért

— azintézmény vezetdje,

— az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-helyettes),
— aziskolatitkar (mas megbizott személy)

—  személylgyi adatkezelésben barmely formaban kdzrem(ik6dé alkalmazott,

— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az intézmény vezetdije felelés az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rdgzitett elGirasok megtartasaért, illetve e
kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelés azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen bellli
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

—  név, anyja neve,

—  szlletési hely és id6,

—  oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

— végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a diploma
szama, a vegzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

— munkakor megnevezese,

— munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositdja,

— munkavégzésének helye,

— jogviszonya kezdetének ideje, megsz(inésének jogcime és ideje,

—  vezetdi beosztasa,

— besorolasa,

—  jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

— munkaidejének mertéke,

— tartds tavollétének idétartama,

— Oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

A koznevelésrdl szolo torveny szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torveny 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival,
ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat
melléklete szerinti adatlapok formajaban.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott alkalmazotti
jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allé adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivll — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kilon térvény alapjan, valamint 6nallé gazdalkodasa révén nyilvantartja az alkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kdznevelésrél sz616 torvény altal elGirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi adatkorébe nem
tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt tigyintézd végzi, aki titoktartasi
kotelezettsegre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar/munkalgyi Ugyintéz6 (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén belll a megbizott adatokat kezeli.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlé fenntartd szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartdsat a megbizott személy vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szdlé VI. adatkoréhez tartozd nyilvantartast a
megbizott szemely vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé
kell helyeznie.

A megbizott személy felelésségi korén bellil kételes gondoskodni arrél, hogy
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— az éltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggb adat és megallapitasa az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerllhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy méas hatdésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszeflggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse a
féigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel
meg,

— ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze a féigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

— az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6zden.

Személylgyi nyilvantartasi feladatban mikodik kozre minden olyan alkalmazott, aki az intézménynél
tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal 6sszefliggd adatot is
kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogepes maodszerrel is vezethet. Ez esetben — a kdovetkezd
kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az
alkalmazott

— adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

—  athelyezéskor,

— alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

— a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyul6 kilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

A fentiek alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosit6 adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgaldé szamjegy. Az egyeéni
azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az oktatasi
azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kivil masnak tajékoztatas nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatian
tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba
a besorolasara vonatkozd adat kozérdekil, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és
beleegyezése nélkll nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdeku adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti adattovabbitas
kivételével — tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddd
eset kivetelével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznéalhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.
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Az adattovabbitas a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejté hely
részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba vald
betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkuldésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezet6jétdl, egyéb
esetekben a féigazgatdtol irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belll koteles irasban tajékoztatni a
féigazgatot, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizélasarol.

6. Személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az
alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetben keletkezik, és az alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl elkilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

— aszemelyi anyag iratai,

— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

— az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratai (addbevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szdl6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

— az alkalmazott felettese,

— amindsitést végzd vezetd,

— feladatkérének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd vagy a torvényességi
feligyeletet gyakorld szerv,

— munkatgyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

— az alkalmazott ellen indult blintet6eljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész és a birosag,

— aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén bellll,

— az adbhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lUzemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony létesitését
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely
azt megkuldte.

A személyi anyag tartalma:

— az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

— apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,

—  az erkolcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél mésolata,
— iskolarendszeren kivUli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— akinevezés és annak mddositasa,

— avezetli megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

— amindsités,

— az alkalmazotti jogviszonyt megszlntetd irat,

— az alkalmazotti igazolas mésolata.

A fent felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni.
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy osszeéllitia az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyjtében kell drizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldIni kell a személyi anyagba
tortend betekintés tényet, jogosultjanak szemelyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok
korét, a betekintd alairasat. A ,Betekintési lap™-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,Betekintési
lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 1995. évi
CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi
iratait az irattrozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megszlinésetdl szamitott tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

lll. A tanuldk adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelésség a tanulok adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetéje felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.
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Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztés szerint irdnyitasa alé tartozo terileten folyd
adatkezelés szabalyszerliségéért.

A pedagdgusok, az osztalyfénoki feladatokat ellatd pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
iskolapszichologus, valamint az arra Kkijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott
adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak felelésséggel.

Az arra kijeldlt személy (példaul: munkaligyi, személyi tigyintézé, iskolatitkar) és a feladatkore szerint
illetékes ugyintéz6 felelés a pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszer(i
kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6 tanuldi adatok

A tanuldk személyes adatai a kdznevelésrél sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céliabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészséglgyi célbal,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotbtten
kezelhetok.

A kdznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

— a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

—  szllGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

— agyermek dvodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

— agyermek dvodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
— atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
— agyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
—  mérési azonositd,
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a fanuld magatartasénak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
— felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulé diakigazolvanyanak sorszama,
— atankényvellatassal kapcsolatos adatok,
— évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,
— atanuldi jogviszony megsz(inésének idépontja és oka,
— azorszagos méres-értékelés adatai.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok a koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol tovabbithatdk az
intézménybdl:

a) aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, szilbje, torvényes képviselbje lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
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kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztadsainak szama a
tartozkodasanak megallapitésa, a tanitasi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett
kételezé foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld szilbjével,
torvényes képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség,
telepulési 6nkorméanyzat jegyz6je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részeére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett vodahoz, iskolahoz.

) aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
szUlGje, torvényes képviseldje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészséglgyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségugyi, iskola-
egészsegugyi feladatot ellato intézménynek,

d) aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szlldje, torvényes képviselbje neve,
szlléje, torvényes képviselbje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazoékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
A gyermeki/tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

a féigazgato, a helyettes, a pedagogus feladatkdre vagy megbizasa szerint, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s, a balesetvédelmi felelés, az iskolatitkar.

Az iskolatitkar feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusadgvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézségekkel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo iratot.
Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz szikséges adatokat. A
kedvezmények megéllapitasdhoz szlikséges adatok kezelésében feladatkorén belll részt vesz a
féigazgatd-helyettes.

A féigazgatd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6l6 iratokat. Az irat
elékészitdjét a féigazgato jeldli ki.
Az illetékes vezetbhelyettes adja ki a 3. ) pont szerinti adattovabbitasrol sz4lé iratokat.

A pedagogus, osztalyfénok a tanul6 haladasaval, tanulményai, magatartasa és szorgalma értékelésével,
hianyzasaval dsszefiigg6 adatokat kozolheti a szildvel.
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Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szUl6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozoIni kell az alapul szolgalé jogszabalyt. Az onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgéaltatasban val6 részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrél sz616 torvényben és a jelen
Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel és oktatd munkat kdzvetlenll segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremUikodik
a gyermek, tanul6 felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szllével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkll fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestllet tagjainak egymas kézti, a tanuld fejlédésével
0sszefiiggb megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziléjével minden, a gyermekével dsszefligg6 adat kdzolhetd, kivéve ha
az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanul testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetlenll segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskorl tanuld — més vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kerllhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kdznevelesrdl szol6 torvényben meghatarozottakon tiimenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kdz6lhetdk.

IV. Kézponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A tanulé fejlédésének nyomon kovetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus - jogszabalyban meghatarozottak szerint —
koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen
nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanulé azonosithato. A tanuldi teljesitmeny mérése és
értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanuldk teljesitményének
értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbdl a mérési azonositdval ellatott dokumentumok
atadhatok a hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon
kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas Utjan gydjtott, a tanulé szocialis helyzetére, a tanulési és
életviteli szokasaira, a szlilék iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az iskola az
onkéntes adatszolgaltatassal gyjtétt adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak torténd megkuldést
kovetd harom munkanapon bell torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan bellll hasznélhatdk fel, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez szilkséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel
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kisérésére vonatkoz6 adatok a szUl§ egyetértésével atadhatdk a pedagdgiai szakszolgélat részére a
tanul6 fejlddésének megallapitdsaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanuld
atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az
iskola értesiti a hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kuldte tovabb.

A kdzépfoku iskola minden év oktober 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanuldk
— a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A
kozépfoku iskola megkildi az altalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositdjat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altaldnos iskola a megklldott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan mdédon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
maodon nyilvanossagra hozza.

2. A pedagégusigazolvany

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiéllitasdhoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozrem(ikddok részére
tovabbithato.

3. A diadkigazolvany

A diakigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany
elkészitésében kdzrem(ikodok részére tovabbithato.

V. Zaré rendelkezések

1. A Szabélyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az iskolatitkari irodaban, a tanari szobaban hozzaférhetd
szervezeti és mikodési szabalyzattal egyutt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetbje és
helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 19. szamu mellékletét képezd jelen Szabalyzat
a nevelGtestlleti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyésa utan valik érvényessé.
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Fliggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenul vagy kozvetve —
azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kilonosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés

kildnleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozd személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinlgyi
személyes adat

kézérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6,
barmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maédjatol,
onallé vagy gyijteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mUikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé
adat

kézérdekb6l nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli

hozzajarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
— teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megszlntetéseét, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet,
aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenl az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
0sszessége, igy kuldndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatésa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangolasa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felnasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséra
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhet6vé tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tértén6 hozzaférhetévé tétele
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem lehetséges
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adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkulonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése, flggetlendl a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertél s eszkdztél, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzddéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelés: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kételezéen kozzéteendd kozérdek(l
adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

adatk6zIé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi k6zzé az adatot - az
adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval
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26. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kulonosen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (A 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl)

A panaszkezelés lépcséfokai

Tobb lehetséges 1épcséfoka van a panaszkezelési eljarasnak, de minden esetben elvart a hivatali ut

betartasa.

1. Konkrét esetben eljard/érintett személy kezeli a problémat, vagy az az osztalyfénokhoz/
ovodapedagogushoz /tagintézmény-igazgatohoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az az 6vodaban az intézményegység vezetbjéhez, az
altalanos iskolaban féigazgatd-helyetteshez fordul.

3. Az tagintézmény-igazgato, illetve féigazgato-helyettes kezeli a problémat, vagy a féigazgatéhoz
fordul.

4. A panasztevé kdzvetlenul a féigazgatohoz fordul.

Az eljarasi rend, hivatali it

1. A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

2. Az érintett tajékoztatja az osztalyfénokot/6vodapedagdgust/ tagintézmény-igazgatot.

3. Az érintett aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben azt nem talalja
jogosnak, akkor tisztdzza az Ugyet a panaszossal, ellenkez0 esetben lehetdség szerint orvosolja
azt.

4. Panasz esetén az érintett szilkségszeriien bevonja a kdzvetlen felettest, illetve az osztalyfénokot.

5. Abevont egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

6. Abban az esetben, ha az érintett Gvodapedagogus/osztélyfénok nem tudja megoldani a
problémat, azonnal jelzi a panaszt az tagintézmény-igazgatd/féigazgatd-helyettes, vagy a
féigazgato felé.

7. A vezetd 10 munkanapon belil egyeztet a panaszossal. A panaszos idépontot egyeztet a
vezetdvel, de az ugy surgdsségére valo tekintettel a vezetd szdbeli megbeszélés soran azonnal
egyeztethet a panaszossal.

8. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban vagy irasban rogzitik, s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

9. Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 15 nap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik az eredményt.

10. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgatétanacs

felé, vagy az MEE NOO vezetdje felé, aki kivizsgalja a féigazgaté dontését, és az allasfoglalasat
megkdldi a panaszos és az intézmény felé.

Szobeli panaszra elegendd szébeli valasz nyujtésa, irasbeli panaszra azonban mindig irasban kell
valaszolni. Az egyeztetd megbeszélésekrél, megallapodasokrol emlékeztetd, vagy jegyzokonyv készil.
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27. szamu melléklet: A képernybés munkahelyen dolgozok éleslatasahoz sziikséges

szemliveg biztositasanak a szabalyozasa

A képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségugyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz6ld 50/1999.
(XI. 3.) EGM. rendeletben foglaltak végrehajtasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1.

10.

1.

12.

13.

A képernyds munkavégzéssel kapcsolatban megjelent rendelet szerinti, rendszeresen képernyds
eszkozt hasznald, illetve figyeld munkavallalokat kétévenként az illetékes foglalkozas-egészségugyi
orvoshoz az 1.sz. melléklet szerinti kérelemmel latasvizsgalatra kell kildeni. A munkavallalé koteles
a vizsgalaton részt venni.

Ha a képernyds eszkozt hasznald munkavallalé tevékenységének végzése kozben latasanak
romlaséat észleli, a munkaltatonal soron kivul is kezdeményezheti latasvizsgalatra kildését.

Amennyiben a latasvizsgalat a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalattal egyidében esedékes a
foglalkozas-egészségugyi orvostol mindkét vizsgalatot meg kell kérni.

Ha a foglalkozés-egészségugyi orvos megallapitia, hogy a munkavallalénak képernyd el6tti
munkavégzéshez éleslatast biztosité szemivegre lehet sziiksége, szemészeti szak-vizsgélatra kell
beutalnia.

A szemészeti szakvizsgalatot szak-rendel6ben végzik el.

Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal hasznalt szemUveg
vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalot
ellatja a minimalisan szlikséges, a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiveggel.

Amennyiben a munkavallalo 2 éven belul a részére biztositott szemuUveget elveszti, megsemmisill,
vagy 0sszetori, potlasarél, annak koltségérdl sajat maganak kell gondoskodnia.

Nem tartozik e kdrbe a munkavallal6 altal a képernyé elétti munkavégzéstél figgetlendl egyébként is
hasznalt szemuveg vagy kontaktlencse.

A szemiveg készitd szakuzletben a munkavallald a szemiveg atvételekor készpénzfizetési szamlat
kér a Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola cimére, melyet a munkaltatonak
atad.

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola részére kiéllitott szamla alapjan, a
szemész-szakorvosok altal felirt képernyds munkavégzésnél éleslatast biztositd szemiivegek
esetében, a munkaltatd megtériti a szamla értékét, amennyiben az nem haladja meg a 20.000.-Ft.-
ot . Amennyiben meghaladja ezt az 6sszeget a szamla értékébdl 20.000.-Ft-ot térit a munkavallald
részére. Ezaltal munkaltaté a szemivegellatasban részesilé munkavallalonak az 50/1999. (XI. 3.)
EUM. rendelet értelmében biztositia a szikséges szemivegkeret, és lencse beszerzésének a
lehetbseéget.

A szemUveget a munkavallalval — kimutathaté modon — at kell vetetni, amelynek tartalmaznia kell a
munkavallalé nevét, beosztasat, az atvétel idejét (év, ho, nap) és elismerését.

Ha a munkavallald munkaviszonya, vagy szemivegellatasra vald jogosultsaga megsziinik, a
szemUveget — tekintettel, hogy egyénspecifikus, masik munkavallalonak nem adhaté at — nem kell
visszavenni, a munkavallalé tulajdonaban maradhat.

Uj szemiiveg biztositasa esetén a régi szemiiveg is a munkavallalé tulajdonaban marad.

El6zmény: SZMSZ 2024 157/160. oldal



Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
székhely:1173 Budapest, Ferihegyi ut 115.; 2026.
telephely:1173 Budapest, Gyokeér u. 5. 1164 Batthyany llona u. 38-40 Melléklet

1.sz. melléklet

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd megnevezése,
cégszer(i bélyegzéje

Beutalas képerny6 elétti munkavégzéshez kapcsolodd szemészeti szakvizsgalatra
(A foglalkozas-egészségiigyi orvos tolti ki.)

A munkavallald neve: .........ccocoveveneninnenns Szl.: ...... év ... ho ...... nap ......
LAKCIME ettt ettt ettt e st e et ettt se et e eeere e ere s
Munkakore: ........ccovevveieeiice e TAJ SZAMA: ..o,

Tevékenység leirasa, kilonds tekintettel az elvégzendd latasi feladatokra (milyen tavol helyezkedik el a monitor, a
billenty(izet, kell-e nyomtatott szdveget is olvasni munka kozben, kell-e egyidejiileg vagy gyors egymasutanban tavolabb
elhelyezkedd személyekkel kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokold latérendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztil rendszeresen képernyés eszkdzt hasznélt:

Igen nem
A vizsgalat oka: munkaba Iépés elétti, munkakdr (hely) valtozas el6tti, iddszakos, soron kiviilit

Kelt: ............. - év ... hé ...... napjan

foglalkozas-egészséglgyi szolgaltatod orvosanak alairasa,
hiteles bélyegzje

P.H.
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2026.
Melléklet

Foglalkozas-egészségugyi orvos
cegszer( bélyegzéje

TAJEKOZTATAS

A képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgélaton a munkavallalé részt vett, a

vizsgalat eredménye:
- Az éleslatast biztositd szemivegre szlikség van?
] igen, ] nem

- A képerny6 elétti munkavégzéshez sziikséges—e egyéb intézkedés?

Foglalkozas-egeszségugyi orvos alairasa, bélyegzéje
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28. szamu melléklet: Mobiltelefon hasznélat dijfizetésének szabalyozasa

A Podmaniczky Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola mindenkori f8igazgatéjanak biztosit 1 db
flottas SIM-kartyaval ellatott mobiltelefont.

Irodai hasznalatra tovabbi 7 db flottas SIM-kartyaval ellatott mobiltelefont biztosit az intézmény.

A mobiltelefon eléfizetéssel kapcsolatos koltségeit az intézmény sajat koltségvetésébdl fizeti. Az
eléfizetési dij feletti szamladsszeg (beszélgetési dij) esetében a mindenkori gazdasagi vezetd
jogosultsaga a tobblet beszélgetési dij okanak megvizsgalasa, esetleges tovabb terhelése a dolgozéra.

Amennyiben a tobbletbeszélgetés magancélra tortént, annak dsszegét a dolgoz6 szadmla ellenében az
intézmény pénztaraba befizetni koteles.
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