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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és
miikédési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozoéjara és
vendégére (tanulokra, pedagogusokra, technikai dolgozokra, bérlkre, sziilékre) nézve kotelezo.
Terileti hatalya: az intézmény éptleteire, udvarara, egész teriiletére.

Ervényessége: 2024. szeptember 01-t61 a kévetkezé feliilvizsgalatig

Az elfogadas tényét a nevel6testilet 2024. augusztus 30. napjan tartott nevelGtestileti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti fv igazolja.

Utolso felulvizsgalat id6pontja: 2024. augusztus

2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve
Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

Az intézmény tipusa
T6bbcélu, szegregalt gydgypedagdgiai / konduktiv pedagdgiai intézmény

Az intézmény székhelye
1095 Budapest, Gat u. 6.

Telephelye I.
1095 Budapest, Thaly Kilméin u. 17/1.

Telephely II.
1097 Budapest, Vagohid u. 35.

Az intézmény fenntartoja
Klebelsberg Kozpont Dél-Pesti Tankertleti Kézpontja 1212 Budapest, Béke tér 1.

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

3.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
Strukturdlis s3abdlyozdsi felhatalmazds:
A Nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény az SZMSZ szabalyozasi korébe utalja:
- akozoktatasi intézmény mikodésére,
- a belsé kapcsolatokra,

- akils6 kapcesolatokra vonatkozoé rendelkezéseket

Konkrét szabalyozdsi felhatalmazyis:

A szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
telépitését, tovabba a mukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mds hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat kialakitott cél-és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, illetve rendeletek:

e A nemzeti kbznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. t6rvény

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

3.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény dolgozoi és mas érdekl6dék
megtekinthetik az iskola vezetdi irodajaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
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3.3. Az SZMSZ kételez tartalmi elemei (20/2012.(VIIL 31.)EMMI rendelet 4. §)
a) Mukodési rend, ezen belil a gyermekek, a tanulék fogadasanak (nyitva tartds) és a
vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje.

b) Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.
c) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje.

d) Az intézményi védo, 6vo elbirasok.

e) A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok.

f) A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai.
2) A konyvtar igénybevételének és mikodésének szabalyai.
h) A tankonyvrendelés szervezésének és a tankonyvtamogatas megallapitasanak helyi rendje.
1) A tankonyvrendelés rendeletben nem szabalyozott kérdései.
) A teljesitménypotlék  Gsszege meghatarozasanak elvei — a  kollektiv  szerzédés
rendelkezésének hianyaban.
Belsd kapesolatok

a) A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetSk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje.

b) VezetSk akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje.
c) A helyettesité kbznevelési foglalkoztatott felel6ssége, intézkedési jogkore.
d) A vezetSk és az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) kozott.

e) A nevel6testillet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott személy beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések.

f) Azok az tgyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (k6zOsséget) a szervezeti és mikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

@) A szul6i szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa.

h) A diakénkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetSk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

Kiilsd kapesolatoke

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

b) A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast.

¢) Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben.

d) A rendszeres egészséguigyi feligyelet és ellatas rendje.
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Egyéb kérdések:
A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

4.1. Az intézmény szervezete

IntézményvezetSség
Az intézményvezetdséget az intézményvezetS, valamint koézvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezets kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:

- pedagdgiai intézményvezetS-helyettes, szakszolgalati vezetS-helyettes

- szakmai munkako6zosségek vezetoi

Az intézmény vezetSsége, mint testilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyuttmikodik az intézmény mas koézosségeinek
képvisel6ivel, igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a intézményi tanacs vezet6jével. Sziikség
szerint a fenti szervezetek képvisel6i meghivast kapnak a vezetdség megbeszéléseire.
A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felel6s azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivia a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgaté munkajat helyettesei segitik.

Az igazgatohelyettes megbizasat a tankertleti igazgat6 adja, 5 éves, hatarozott id6re kinevezett
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez8k. Az igazgatohelyettes, és mas vezetd
beosztast dolgozok munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

4.2. Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

o Oralatogatisok, ellenérzések: igazgatohelyettesek, —intézményegységvezetok,
munkakozdsség-vezetok.

o Teljesitésigazolasok: igazgatohelyettesek

e Az utazdpedagdégus haldzat életével és mikodésével 0Osszefiiggd szervezési,
iranyitési feladatok: EGYMI igazgatohelyettes.

e Az intézmény tanuldi, O0vodas gvermekei iligyeinek adminisztracids intézése:
altalanos igazgatohelyettes.
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A vezetbség felépitése:

e Sziikk Kkorii__intézményvezetoség: igazgatd, pedagodgiai igazgatohelyettes,
szakszolgalati igazgatohelyettes alkotja

e Kibdvitett _intézményvezetéség: szilk kori intézményvezetdéség és a
munkako6zdsségek vezetoi

e Széles korii _intézményvezetoség: Kibovitett intézményvezetdség, technikai
dolgozdk képviseldje, iskolatitkarok, gyerekvédelmi felelds,

4.3. A helyettesités rendje
Az intézményvezetdt, akadalyoztatasa esetén — teljes felel6sséggel - az intézményvezetd-
helyettes, az & tavolléte esetén a szakszolgalati intézményvezetS-helyettes helyettesiti.
A helyettesek hataskore az intézményvezets helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.
Az intézményvezet6 és a helyettesek tavollétében az intézményben tartézkodo
munkako6zosség-vezetd (felsés, illetve alséds), vagy az arra kijelolt tgyeletes pedagdgus
helyettesiti a magasabb vezet6t.
Az intézmény vezetdje, helyettese és kozvetlen munkatarsainak kapcsolattartasa folyamatos.
A vezetéség rendszeresen, szikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A vezetGségi megbeszélést az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény vezetGségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.4. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoéit a jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett létszamban a tankerileti igazgaté nevezi ki. Az intézmény
dolgozo6i munkdjukat munkakéri lefrasaik alapjan végzik.

Az intézmény dolgozoéit titoktartasi kotelezettség terheli minden, munkajuk vagy egymas
kozotti interakcidk soran tudomasukra jutott, gyermekrol vagy felnéttrél szol6 informacidval
szemben. Ezen informacidkat massal, kiilonosen az intézménnyel munkavallal6i
jogviszonyban nem levékkel nem oszthatja meg! Titoktartasi kotelezettsége az
intézménnyel valé jogviszony megszakadasa utani két évig fennalll
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4.5. A TER rendszer beinditasa és miikdtetése
A pedagoégusok Teljesitményértékelési Rendszere
Elsé izben a 2024/2025-6s tanévben kell lefolytatni. Teljesitményértékelési idGszak: tanitasi év.

Ervényességi kor: legalibb Pedagégus 1. fokozatban 1év6, pedagégus, vagy pedagdgiai munkat
kozvetlenil segité munkakorben, hatarozatlan idejd kinevezéssel vagy hatirozott idejd szerzédéssel,
koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé (pedagégusok elémeneteli
rendszerének hatalya ala tartozé munkavallalok).

Szempontrendszer:
e munkavégzés értékelése 7 szempont (6 altalanos + 1 intézményi, melyet augusztus 25-ig
hataroz meg az igazgato) alapjan,
o cgyéni célok (3 cél) alapjan (melyeket az igazgatd az értékelendd személlyel legkésobb
szeptember 30-ig egyeztet).

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

Ertékeld vezets: igazgato.
Kozremiikodo: igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok.

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

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezetd esetén az augusztus 31. vagy mas értékelendd
személy esetén szeptember 30. utani idOpontot kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a
jogviszony kezdetének idOpontjatol szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat
honapnal rovidebb hatarozott idore 1€étesiilt jogviszonyt.

A teljesitményértékelést értékeld megbeszélés zarja le.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értekelendd személy,

c) az értekeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

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

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
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Az értékelés eredménye lehet:
e kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszadma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti (80-100 %),
e atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti és 80%-a alatti (50-79 %),
e fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti (0-49 %), mely esetben fejlesztendd teriiletet kell kijeldlni.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden

rogziteni Kkell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, s ezen Keresztiil kell szimara
kézbesiteni.

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

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

Az illetmény eltéritésér6l sz616 munkaltatdéi dontést, vagyis a teljesitményértékelés eredményét a
kinevezésben — annak egyoldali médositasdval — kell rogziteni.

A teljesitményértékelés megallapitdsa munkaltatdi jognyilatkozatnak mindsiil, igy a kdznevelési
foglakoztatotti jogviszonyban all6 korlatozott lehetdségek kozott elhet ellene jogorvoslattal.
Jogorvoslat formaja: kozigazgatasi per kezdeményezése.

A keresetlevelet a munkaltatoi jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harminc napon beliil kell
eloterjeszteni a teljesitményértékelés valotlan ténymegallapitasaval kapcsolatos igény
érvényesitése irant.
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4.6. Az intézmény szervezeti felépitése
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5. Az intézmény koz6sségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

5.1 Az intézményi k6z6sség
Az intézményi k6z6sséget az intézmény dolgozdi, a szilék és a gyermekek/tanuldk alkotjak.
A koz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

5.2 Az alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kézossége
Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozék alkotjak.
Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beluli
érdekérvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
Nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény, a LIL 2023. évi torvény illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

5.3 A nevel6k koz6ssége, a nevelGtestiilet
A nevel6testilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért bet6lté alkalmazottja,
valamint az oktaté-nevel6 munkat kozvetlenil segité fels6foku, pedagdgus végzettségli

dolgozok. A nevel6testilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtesttlet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelStestilet a  jogszabalyban megfogalmazott jogkérei kozil a  szakmai
munkakézosségekre vagy a sziil6i szervezetre vagy a DOK-re jogokat ruhazhat 4t. Egy tanév
soran a nevelGtestlet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakul6 értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végil osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve ha az intézményvezetS vagy a vezetéség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szazaléka jelen van,

- anevelGtestilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési szabalyzat
masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerd sz6tébbséggel hozza,
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- a nevelGtestilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a nevel6testiilet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis

feladatok miatt csak a testiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt

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

5.4 A nevel6k intézményegységeinkben miik6d6 szakmai munkak6zosségei
Legalabb 6t pedagogus szakmai munkakozosséget hozhat 1étre.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak&zosségek mikodnek:

o Ovodai intézmeényegyséo = Sdvodai munkak6zosség

o ILskolai _intézményegysés > iskolai (alsé tagozatos munkakozosség/felsé

tagozatos munkakozsség, autista munkako6z6sség))

o Utazitandri (EGYMI) intézményegyséo

A munkakozosségek szitkség- és igény szerint atszervezhetSk vagy megszintethetSk.
A szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6z6sségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

- apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- azintézményi neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek/tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,

- segitségnyujtas a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6z6sségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd, az intézményegységeket
intézményegység-vezeté vagy azzal egyenértékl intézményvezetS-helyettes iranyitja.
A munkak6ézosségek vezet6jét a munkakOzOsség tagjainak javaslata alapjan  az
intézményvezetd bizza meg egy tanitasi évre. A munkakozosségek vezetéi munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik.
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5.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok

alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezet&ség dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az
intézményvezet6 jeloli ki.
- Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy az intézményvezeté hatarozza

meg. Eltéré megallapodas hidnyaban a munkacsoport dontési rendjére a nevelGtestiilet
dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

5.6. A sziilGi szervezet (k6z6sség)

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szulbi szervezet (k6z6sség) mikodik.

Az intézményl sziléi szervezet (k6zOsség) legmagasabb szintG dontéshozé szerve az
intézményi szuloi értekezlet.

A szul6i szervezet (k6zOsség) a szulSk javaslatai alapjan megvalasztja a szil6i szervezet
(kozosség) elnokét.

A szil6i szervezet (k6z6sség) elndke kozvetlentl az intézményvezetével tart kapcesolatot.

A szul6i szervezet (k6z6sség) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerd szotobbséggel hozza.

A szulbi  szervezet (kOzOsség) vezetGségét, az intézményi szuléi  értekezletet az

intézményvezetének tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast

kell adnia az intézmény feladatairdl , tevékenységeirdl.

A szul6i szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselGit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- képviseli a szil6ket és a tanuldkat a koéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sztl6kkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztl6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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5.7. A tanuldk kézosségei
a) Az osztalykozisség
Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6z0sség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

b) Az iskolai didkonkormdinyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

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

Az iskolai diakénkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és muikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité pedagogust a diakonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezets bizza meg.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az

intézményvezet6é vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetér6l és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasi  tapasztalatairol.

A diakkozgyilés Osszehivasat  a diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgytlés 6sszehivasaért az intézményvezets a felelSs.

A DOK miikidéséhes sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a mikodéshez sziikséges tantermet, valamint az eszkézoket.

5.8. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
a) Az intézmenyvezetés és a neveldtestiilet
A nevel6testilet kilonbozé kézosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével,
az intézményegységek vezet6i és a munkakézosség-vezetSk utjan valosul meg.

A vezet6ség az aktualis feladatokrdl a tanariban és tanari folyoson elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztil (elektronikus formaban, e-mailben) értesiti a
nevel6ket.

A pedagbgusok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat sz6ban vagy {rasban munkakézosség-
vezetbjuk, illetve valasztott képvisel6ik utjan (a szolgalati at betartasaval) koézolhetik a
vezetGséggel vagy a szuloi szervezettel. A szolgalati at kihagyasaval csak kilénosen indokolt
esetben fordulhatnak az intézményvezet6hoz.
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b) A neveldtestiilet és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl -
az intézményvezeto:
oaz iskolai didkénkormanyzat vezet6ségi tilésén sziikség szerint,
o a diakkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,

o az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarél a tanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanul6k a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségvisel6ik utjan — az intézmény vezetéségéhez, az osztalyfénokikhoz, az iskola
pedagdgusaihoz, a diakdnkormanyzathoz vagy a szil6i szervezethez fordulhatnak.

¢) A neveldtestiilet és a s3iildk
A szil6ket az intézmény egészének életérol, az intézményi munkatervrél, az aktualis

feladatokrol az intézményvezetd:
- a szul6i szervezet (k6zOsség) vezetSségi tlésén évi egy alkalommal,
- az intézményi szul6i értekezleten sziikség szerint,
- az osztalyfénokok az osztaly sziil6i értekezleteken, fogaddorakon tajékoztatjak.

A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

- szildi értekezletek,
- apedagogusokkal egyeztetett idépontban térténd megbeszélések,
- anyilt tanitasi napok,

- azirasbeli tijékoztatok a tajékoztaté fiizetben, illetve a KRETA rendszeren keresztiil.

A szul6k és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kézvetlenil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan az intézmény vezetéségéhez, az adott tgyben
érintett gyermek csoportvezetSjéhez/osztalyfénokéhez, az intézmény pedagdgusaihoz, a
didkénkormanyzathoz vagy sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott  képvisel6ik, tisztségvisel6ik  utjan, kozolhetik az  intézményvezetvel,
nevel6testilettel vagy a szuloi szervezettel.

A szul6k és mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programijardl, szervezeti és muikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézményvezet6tél és helyettesétSl kérhetnek
tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A hazirend, a pedagdgiai program és a szervezeti és mikodési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkezé helyeken talalhaté meg:

- azintézmény honlapjan,

- aziskola folyoséjan,

- aziskola KRETA rendszerében,

- az iskolatitkar irodajaban.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

Az intézménybe torténd beiratkozaskor felhivjuk a sziilé figyelmét arra, hogy a hazirendrél az
intézmény honlapjan tajékozodhat.

6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az intézményi munka megfelel6 szint( iranyitasanak érdekében az intézményvezeté allando
munkakapcsolatban all a kovetkezé intézményekkel:

» fenntarté — Klebelsberg Kézpont Dél-Pesti Tankerileti Kézpontja
*  Magyar Allamkincstar

» TFévarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagai

» ferencvarosi oktatasi-nevelési intézmények

" budapesti EGYMI-k

" Ferencvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

» iskola-egészségligyi szolgalat

* TFESZGYI Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény igazgatosaga
= iskolai szocialis munkas

* gyamhatdsag

* Kormanyhivatal

* TFerencvarosi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje

» IX. kertleti Rend6rkapitanysag

A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért az intézményvezetd és a helyettes a felel6sek.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetOsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:

- iskolaorvos
- védénd

- gyermekfogaszat.
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Segitségitkkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az
iskolatitkar feladata. A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felel6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. Igazolatlan mulasztas esetén az SZMSZ 7.7. pontja
szerint értesiti a szil6t, a gyamhatdsigot és a kormanyhivatalt. Szoébeli vagy tettleges
gyermekbantalmazas esetén az intézmény a lehet6 legrévidebb id6n, maximum harom munkanapon
beltl értesiti a gyermekvédelmi hatésagot. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd és a
helyettes a felelSs.

7. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok, tankételezettség igazolasa

7.1. A tanuldk kotelessége
hogy:

e betartsa az iskolai Hazirendet, az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseit,

e tartsa tiszteletben az intézmény vezet6it, pedagogusait, alkalmazottait, valamint tanulotarsait

e cmberi méltésagot és emberi jogokat ne sértsen,

o tisztelettel viselkedjen tarsaival és az iskola valamennyi dolgozdjaval,

e részt vegyen a tanorakon, a kotelezé és a valasztott foglalkozasokon,

rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal eleget tegyen - képességeinek megfeleléen -
tanulmanyi kotelezettségének,

fegyelmezett magatartasaval jaruljon hozza az iskola j6 hirnevéhez,

az el6irasoknak megfelel6en kezelje a rabizott, az oktatas soran hasznalt eszk6zoket, védje az iskola
felszereléseit, létesitményeit, kornyezetét,

a tanulashoz szikséges felszerelést (pl.: tornaruha, tankényvek, fiizetek) magaval hozza,

segitse iskolank feladatainak teljesitését, hagyomanyainak apolasat és tovabbfejlesztését,

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

tartsa be a tdzvédelmi és balesetvédelmi szabalyokat,

az iskolaban tiszta, apolt, kulturalt kiilsével, a helyhez, az altalanos iskolai életkorhoz, alkalomhoz
ill6, id6jarasnak megfelels 6lt6zékben jelenjen meg,

az iskolai innepélyeken tnnepélyes, az alkalomhoz ill§ ruhaban jelenjen meg

az iskolai Hazirend alapelvei, a pedagdgusok utmutatasai szerint viselkedjen iskolan kiviili
programok idején is.

Tankotelezettség igazolasa:

A tankotelezettség idGtartama alatt, annak a tanévnek a végéig, amelyben a tanul6 a tizenhatodik életévét
beto6lti, a tanuldi jogviszony igazolasa — térvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel
— a szul6tél, a torvényes képvisel6tdl vagy a tanul6tdl nem kérhets. A tizenhatodik életévét betdltott
tanuld esetében a tanévet kovetd évtdl a tanuldi jogviszony — térvényben vagy kormanyrendeletben
meghatarozott kivétellel — érvényes diakigazolvannyal igazolhato.
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7.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-62 § szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegéstdl sz0l6 informacié megszerzését kéveté 30. nap a
tegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szul6t személyes megbeszélés utjan kell
tajékoztatni az elkévetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelér6l.

- A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskoru tanuld esetében a szilSt postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé
ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell
kiktldeni, hogy azt a tanuld, a szilé kilon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, tagjait maga koziil
valasztja, a nevel6testillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tGz6
nevel6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestilettel. A jegyzSkonyv ismertetését kvetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegeléstik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi eljaras soran a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ismertetni kell a terhére rétt
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé6 bizonyitékokat. Meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskord tanulé kérésére a
meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanuld szil6jét meg kell hivni. A fegyelmi
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil, amelyet a targyalast kévetd
harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetSjének, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sztléjének.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell r6gziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitizni.

A fegyelmi buntetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sualyat figyelembe kell venni. A fegyelmi buntetést a nevel6testilet hozza.
Az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beluli sorszamat.

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

ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy

mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkor

gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkbvetésétdl szamitott harom héonapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetSen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskora tanulé esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kbvets hét napon beliil postai tton is meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sztl6jének.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorljahoz benyujtani.
A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egytitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.
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7.3. A fegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § (2.)-dban szerepld felhatalmazas alapjin
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskora tanuld esetében a szil6t postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé
ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell
kiktldeni, hogy azt a tanuld, a sztlé kilon-ktlén a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

- A tanuld, kiskort tanul6 esetén a szilé a postai értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon belul irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetS eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba t6rténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

az egyeztet$ eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tdzi ki,
az egyeztetS eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérél a KRETA rendszeren keresztill és frasban (levélben) is értesiti az
érintett feleket

az egyezteté eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

Az egyeztetS eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 fél és a
kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges idSre, de legfoljebb harom hénapra
felftiggeszti
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- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztet$ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetS eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- azegyeztets eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban {rasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved6 fél, kiskorta sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetS eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

7.4. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6 mulasztassal Osszefiggs adatait a mulasztas napjan, haladéktalanul r6gziteni kell a tanulmanyi
rendszerben.

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
r6gzitink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

- a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

- atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

- ahazirendben szabalyozottak alapjan, a sziil61 igazolas.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- atanulé méltanyolhat6 kézlekedési probléma miatt érkezik késébb,

- rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).
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7.5. Versenyen részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

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

Iskolai versenyen résztvevd tanulé két oraval (120 perc), a verseny megkezdése el6tt mehet el a
tanitasi 6rakrol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatainak meghallgatasa utan —
az intézményvezetS dont.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb harom tanitasi napon
vehet részt (igazolt hianyzas). EttSl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata
és dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell az elektronikus napléban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

7.6. A tanuloi késések kezelési rendje

A késdk listajat r6gzit6 elektronikus naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen kés6
tanul6 szileit az osztalyfénok irasban értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas
értékelésénél a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé hianyzasat a
pedagdgus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyf6nok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermek- és ifjasagvédelmi
felel6ssel egyttt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankGtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

7.7. Tajékoztatas, a sziil6 értesitése

A szulSk tijékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elSirdsai
szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utan: a szil6 értesitése

- a tizedik igazolatlan o6ra utin: az altalinos szabalysértési hatésagként eljard
kormanyhivatalt

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

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

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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8. Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény éptletei szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7.00 6ratdl 18 oraig, illetve a
szervezett foglalkozasok befejeztéig tart nyitva.

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

Amennyiben az intézményvezet§ vagy a helyettesei nem tudnak az intézményben tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast
a dolgozok tudomasara kell hozni. A vezet6i feladatokkal megbizott pedagdgus nevét a székhelyépiilet
tanari szobaja melletti hirdet6re ki kell fiiggeszteni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézményben az dvodai foglalkozisokat/ tanitisi érakat, egyéb foglalkozasokat 8.00 éra és 16.00
o6ra kozott kell megszervezni.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az udvaron tartézkodas alatt tanari tigyelet
mukodik. Az tUgyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épuletrész rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellenérizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézményvezetd vagy helyettesel, illetve a részére 6rat tartd szaktanar (irasos) engedélyével
hagyhatja el az iskola épiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara
csak az intézményvezetd vagy a helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanéran kivili foglalkozasokat 14.00 6ratdl a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettél
eltérni csak az intézményvezetS beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos
tgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 6ra és 15.00 6ra kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben kiilon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az

intézményvezetS hatarozza meg a fenntarté engedélyével, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk,
a tanulék és a nevel6k tudomasara hozza.

24




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

Az intézmény éptleteit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

- azingd és ingatlan vagyon megdvasaért, védelméért,
- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kivil csak hivatalos tgyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétl engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).

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

Az intézmény helyiségeit, kulsé igényl6knek, kilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal kilsé igénybe vevék
az éptleten belill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak. Terembérlést
csak a fenntartdé engedélyezhet, az altala meghatarozott ,,Vagyonhasznositasi szabalyzat” altal
meghatarozott médon.

Az intézmény ¢épileteiben dohanyozni tilos! Nem jelolhet6 ki dohanyzohely a kozforgalmu
intézmények és a munkahelyek zart légterti helyiségeiben. Dohanyzohelyet csak szabad levegén, a
bejarattol 6t méterre lehet kijelolni. Szabadtéren (udvaron) sem jelélheté ki dohanyzohely kézoktatast,
intézményekben.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézményvezet
felmentést adhat, amennyiben az adott reklim a gyermekeknek/tanuldknak szol, és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézmény udvarara gépkocsival val6 behajtas és parkolas rendje a fenntart6 altal meghatarozottak
alapjan:
e dolgozok parkolasa: kérelemre, az intézményvezeté altal kiallitott parkolasi kartyaval
munkaidejukben, munkaid6n kiviil {rasbeli jelzés utan

e szil6k: kérelemre, az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban, maximum 15 percig,
a gyermek intézménybe valo eljuttatasaig behajthatnak, meghatarozott szamban

e cgyéb vendégek: az intézményvezets vagy helyettesitéje engedélyével behajthatnak
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8.1.

Az intézményben valé benntartézkodas rendje

Az intézményben csak az intézménnyel munkavallaléi vagy tanuléi jogiszonyban lévék
tartézkodhatnak engedély nélkil sajat, munka- vagy tanulmanyi idejiikben. Amennyiben a
munkavallalénak a munkaidejétdl eltéré idSpontban sziikséges az épiiletben tartézkodnia, arra
csak frasbeli kérésre, az intézmény igazgatdja, vagy helyettesei adhatnak engedélyt.
A munkaidén kivili benntartézkodas tilalma nem vonatkozik a technikai személyzetre, akik

munkavégzése esetenként (ftéskapcsolas, egyéb ellenérzés, locsolas...) a munkaidén kiviili
benntartézkodasra adhat okot.

A beérkezé kiilsé személyek fogadasa és utbaigazitasa a portai szolgalatot ellaté munkavallalo
feladata. Kiilsé személy csak az igazgaté tudtaval és megbizott feliigyelete mellett tartézkodhat
az intézményben. Nyitvatartasi idén kivil csak irasos igazgatéi engedéllyel és megbizott
feltigyelettel tartézkodhat kiilsé személy az intézményben.

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

Viarakozni a porta mellett, kijel6lt részen lehet.

Idegenek az épiiletben csak kiilon engedéllyel, s kisérével tartozkodhatnak.

Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a tanul6
elvitelére jogosult személy az erre szitkséges idétartamig.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- dolgozoénak és gyermeknek a munka-, illetve tanulmanyi idejében,

- aszilének, gondviseldnek a szil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

9. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kivili rendszeres

foglalkozasok mikédnek:

napkézi otthon,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

egyéni foglalkozasok.
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9.1. A napkdzi miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkézis foglalkozasrol valé felmentés/eltavozas csak a szulé irasbeli kérelme alapjan
torténhet az intézményvezeté engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltavozasra az intézményvezetd vagy a helyettese adhatnak engedélyt.

9.2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok
A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — az egyéni foglalkozasok kivételével
— Onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szOl.

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

A tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szervezhetiink. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoéran kivili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

Az iskola — az ezt igényl6é tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A napkézis
gyermekek/tanuldk napi hdromszori étkezésben (tizdrai, ebéd, uzsonna) részesilhetnek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikdodik.
Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolestan oktatast
szervezhetnek. Megszervezésére, a feladatellatisra a moédositott 20/2012.(I11.22.) EMMI
rendelet 182. § az iranyado.
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10. Hagyomanyostol eltérd oktatasi rend

Hagyomanyostdl eltéré oktatas a tarsadalmi, egészséglgyi kornyezet megvaltozasa okan
vezethetd be az intézménybe. A hagyomanyostodl eltéré oktatast az allami oktatasiranyitas vagy
felhatalmazas alapjan az intézményvezetd rendelhet el.

A hagyomanyostdl eltéré oktatas els6 sorban tantermen kivili, digitalis oktatasi rendet, illetve
ezzel Osszefliggésben otthonrdl végzett (,,Home Office” tipust) pedagogiai oktaté munkat
jelent.

Digitalis oktatas: A koznevelés feladata az életre nevelés, felkészités a munkavallalasra.

A munka vilagaban egyre nagyobb szlikség van a ,,digitalis frastudas”-ra, mivel manapsag egyre
tobb munka elvégzéséhez van szitkség digitalis ismeretekre. Ezért, ha a hagyomanyostol eltérd
oktatasi rend 1ép életbe, kiemelten fontos az elektronikai, szamitastechnikai eszkozok és
szoftverek felhasznalasaval végzett oktatas, mely torténhet interaktfv. modon, vagy
szamitastechnikai, internetes eszko6zok, platformok hasznalataval, esetleg papir alapa és
internetes lehet6ségek felhasznalasaval vegyesen.

Az oktatas jellegének, platformjanak megvalasztasa a pedagogus kotelessége és feleléssége,
mely fligg az oktatasban résztvevék rendelkezésére allé eszkozoktdl, illetve a human eréforras
felkésziiltségétol.

11. A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6z6k meghatarozasa

A pedagdgust munkakorével Gsszefligegésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz szitkséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket.
A pedagégus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, pendrive-okat,
notebookokat, laptop-okat, tabletet. Az eszkozoket az intézmény adott helyérdl (kolcsonzési
hely/IKT szekrény) kell kolecsonoznie, haszndlat utin visszavinnie.

Az iskola pedagogusai az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészama ,, Digitilis oktatdshog valo
egyenld hogzaférés feltételeinek bigtositisa a tanuldk és a pedagdgusok szamdra” cimt projekt keretében,
nevel6-oktaté munkdjuk segitése céljabdl igényelhetnek, illetve a lehetéségek figyelembe
vételével, kaphatnak sajat hasznalata laptopot. A laptop igénylésekor vallaljak a hasznalathoz
el6irt ingyenes tanfolyam elvégzését.

A kihelyezett eszk6zok muszaki allapotanak megdvasaért a pedagdgus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkbz elvesztése anyagi
felel6sséget vonhat maga utan.
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12. Tartés gyogykezelés alatt allé tanulok, gyermekek koznevelési ellatasa és az
iskolan kiviili gyermekvédelmi szervezetek habilitaciés tevékenységeinek
(pl.: Tanoda) 6sszehangolasa intézményiinkkel

A két tevékenység hasonldsaga abban all, hogy az intézmény tanuldi, az intézménytnk falai
kozil kikertilve, mas szervezésben sajatitanak el ismereteket ugy, hogy a segiték kozben a
folyamat soran pedagdgusainkkal kapcsolatban allnak.

A tartés gyogykezelés alatt allé gyermekek esetében olyan egészségligyi diagnézissal
allunk szemben, amely miatt egy-egy tanuléonk hosszabb id6t kénytelen egészségligyi
intézmény (altalaban koérhaz) falai kozott tolteni. Bz id6 alatt kiszakad az osztalyk6zosségébdl,
kortarsai és tanarai kozil. Lemarad a tananyagban, Osszegyllnek a mulasztdsai, amely a
jogszabalyban meghatarozott szankciokat hozza maga utan.

Ennek mérséklésére a tanulon és csaladjan kivil az intézménynek is mindent meg kell

tennie.

Eljarasrend:

A szillld orvosi papirral kozli a diagndzist €s az egészségligyi intézménybe fekvés
idépontjat (36 napnal varhatéan hosszabb iddszakra) az oktatasi intézménnyel.

Az intézmény vezetdje kijeloli az esetgazdat (jellemzoen osztalyfonok), sziikség esetén
iskolapszichologus bevondsa.

Az intézmény vezetdje felveszi a kapcsolatot a korhdz gydgypedagogusaval, hozzaférést
ad az intézményi KRETA-rendszerhez szamara. A rendszerben az oktatasi rehabilitacios
naplé megnyitasa, adatokkal feltoltése.

Sziilok tajékoztatasa.

Osztalytarsak tajékoztatasa.

Az érintett kollégaknak értekezlet tartasa, informalas

A korhaz utani otthoni oktatas megszervezése

Az intézménybe vald visszatéreés elékészitése.

Ha a sikertelen gyodgykezelés miatt a gyermek elhunyt tamogatas biztositasa az
osztalytarsak szamara a gyaszfeldolgozashoz.

Iskolan kiviili habilitacios tevékenységben (pl. Tanoda) valo részvétel tamogatasa

A gyermek iskolan kiviili oktatojaval valo kapcsolatfelvétel

Kapcsolatfelvétel az iskolai szocialis munkassal

A tanterv, sziikség esetén tankonyv, feladatlapok eljuttatasa a felkészitd tanarnak.
Kolcsonos tamogatés a gyermek oktatasaban.

Folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Szempontrendszer biztositasa a segité pedagogusnak a sikeres vizsgara felkészitéshez.
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13. A diakénkormanyzat véleménye kikérése

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében felsorolt relevans témakkal
kapcsolatban az intézményben miik6d6 Diakonkormanyzaton keresztil a diakok kifejezhetik
véleménytket, allaspontjukat. A véleménynyilvanitas diakénkormanyzati gytlésen torténik,
melyet az intézményvezetd altal felkért DOK segité munkatars vezet. A szavazis egyszer(i
szotobbséggel torténik.

(2) A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérdl,

b) a diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérdl,

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

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

a) a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) * az iskolai sportkor - a munkaterv részét képez6 - szakmai programjanak megallapitasahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

@) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tgyekben,

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

ki kell kérni.

(6) Azokban az tgyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
a didkénkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a
meghivét - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.
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14. A tanul¢ altal elGallitott dologgal kapcsolatos, tanul6t megillet6 dijazas mértéke
és megallapitasanak szabalyai

Az iskola és a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol ered6 kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanul6t dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, kivéve ha a bevétel jotékony céllal, pl. az intézmény alapitvanyanak
tamogatasa céljabol keletkezett.

A megfelel6 dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén a szild
egyetértésével — és az iskola allapodik meg, ha alkalomszerlen, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként
elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Ha az el6allitott dolog a Ptk. szerint szellemi alkotas, a rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotis munkaltaté részére torténé atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld
részére legkésébb a tanuldi jogviszony megszinésekor visszaadni. Az 6rzésre a Ptk. szerinti felel6s 6rzés
szabalyait kell alkalmazni.

Az iskolankban koribban sem volt és a jovében sem varhaté gyakorlat, hogy a tanuldék olyan
tevékenységet végezzenek, amelybdl barmilyen bevételuk szarmazhat, és az Osszefliggésbe hozhat6 a
tanulmanyok teljesitésével. A tanul6 altal az iskola vagy a sziilé segitségével biztositott alapanyagokbodl
a tanorakon eléallitott barmilyen terméket, targyat a tanulok kozvetlentl a foglalkozas vagy a tandra
utan hazaviszik.
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15. Az intézményben foly6 belsé ellenSrzésre vonatkozo szabalyok

Az intézmeny belsi ellendrzési feladatai:
- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és az
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) makodését,
- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

- az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

- tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi el6irasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos belsé és
kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelessége:
A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:
- az ellenbrzéshez kapcsoloédva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
- az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,
- az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni,
- az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

- az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelel6en eljarni,

- az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az észlelt hianyossagokat {rasban vagy szoban kozolni az ellenérzétt dolgozokkal, illetve
az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességer:
Az ellen6rzétt dolgozé jogosult:
- az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
- az ellen6rzés médjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
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Az ellen6rzétt dolgozo koteles:

- az ellenbrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliged kéréseit
teljesitent,

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

- Az ellen6rzést végz6 dolgozo a belsé ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsé szabalyzataiban, a munkakéri lefrasaban, az éves ellendrzési tervben elSirtak szerint a

tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell.

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

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének a hianyossag megszuntetésére fel kell

hivnia az ellenérzott dolgozoé figyelmét, a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsi ellendrzésre jogosult dolgozik és kiemelt ellendrési feladataik:
Intézményvezetd:

- cllen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

- cllendrzi az intézmény Gsszes dolgozojanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegt
munkajat,

- cllen6rzi a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok megtartasat,

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikodése
felett.

Intézményvezets-helyettes:
- folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok nevelS-oktatd és tugyviteli munkajat,

ennek soran kiilléndsen:
- a szakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét,
- a pedagégusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,
- a pedagbgusok adminisztraciés munkajat,

- apedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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Munkako6zosség-vezetSk:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakézosségbe tartozé pedagégusok nevel6oktaté munkajat,
ennek soran kuléndsen,

- a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket, tematikus terveket

- anevel6 és oktaté munka eredményességét.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozul barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ttemezését, az ellenbrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felels.
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16. A pedagobgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény nevelési/pedagdgiai programja szerint
el6irt) mikodésé,

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

- a vezet6ség szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelS- és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- intézményvezeto,
- intézményvezetS-helyettesek,

- munkako6z6sség-vezetok.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevels-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- az 6vodai foglalkozasok/tandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

- acsopottszoba/tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- aneveld és oktaté munka szinvonala az 6vodai foglalkozisokon/tanitasi 6rikon:
O az Orara torténd elGzetes felkészulés, tervezés,
O a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
O a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa az éran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,

o a tanodran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kbz6sségformalas.
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17. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nall6 ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai kényvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, O6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal hasznalt segédkonyveket szerez be, melyeket
a raszorul6 tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz. Ezekrol kiilon nyilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcesolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros a
felelGs.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a szervezeti és muikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhaté gydjtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakézosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjal.
Az iskolai konyvtar szolgaltatisai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

- tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolesonzése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tértént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanuldonak
haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.
A kolcsénzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiggesztett, az iskolai konyvtar
mukodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A nevelSknek az iskolai kbnyvtarban, illetve a konyvtaros kézremikodésével tervezett tandrai és
tanoran kivili foglalkozasok varhaté idépontjat, téméjat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben terveznitk, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankényvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét idStartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési id6 harom  alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl nem kolesonézhetbek a kézikonyvek.
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A konyvtarhasznalo (kiskorua tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros (konyvtar kezel6je) javaslata alapjan
az intézményvezetd hatarozza meg.

Az ingyenes és a tartos tankonyvek kegelésének szabdlyai:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl janiusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

- A konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara szikséges tankonyveket. E feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart,
egyeztet a tankonyvteleléssel.

18. A mindennapos testnevelés formai

Az iskola pedagodgiai programja heti Ot testnevelés orat tartalmaz, mely minden tanulé szamara
kotelez6. A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkoéri foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Bzeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Heti kettd, délutan
megszervezett testnevelés orardl hivatalosan tavol maradhatnak azok a tanulék, akik igazolt

sportoloként valamely sportegyesilet edzéseit rendszeresen latogatjak és ezt a sportegyegyesilet
hivatalosan igazolja.

19. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatiasa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal. A megallapodasnak biztositania kell:

- az iskolaorvos alkalomszert rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),

- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlrését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal
belgyégyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagl sztrévizsgalatat

o O O O

egészségvédo, egészségneveld tevékenységet.
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Az intézmény kotelessége, hogy a gyermekeket érinté egyes betegségek (kiilonos tekintettel az 1.sz.
diabétesz, illetve allergiak) fennallasa esetén a gyermek intézményben tartézkodasa alatt a tanuld
biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabdl, legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuléi
jogviszonya fennallasaig kezelje.

A szul6, torvényes képviseld, a nagykoru tanul6 a fenti korilmény fennallasardl a kéznevelési intézményt
legkésébb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuléi jogviszonya létesitésekor, vagy ha a kérilményrol
kés6bb szereznek tudomast a tudomasszerzést kvetéen haladéktalanul tajékoztatja.

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

20. Tanuloi- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

20.1. Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tGzvédelmi utasitasnak és a tlzriadé tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevelSk
a tanodrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyténokoknek az tanév elsé osztalyfénoki 6rajan ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik
és a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a killonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi elGirdsait,

o rendkivilli esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
szitkséges teenddket, a menekilési utvonalakat, a menekulés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
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Iskoldn kiviili foglalkozdsok (kirdnduldsok, tirik, taborozdsok, stb.) elott:

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

A nevelSknek tajékoztatniuk kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyéz6dnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

Az intézményvezet6 az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

20.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermekek/tanuldk feliigyeletét ellité pedagogusnak a gyermeket/tanulét ért barmilyen baleset,
sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sérult gyermeket/tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sztikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sztintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgozoé is kételes részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanuldt elssegélynytjtasban részesité dolgozé a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost (ment6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést ki kell vizsgalnia az intézményvezetonek.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20.3. A gyermek/tanul6balesetekkel kapcsolatos feladatok jogszabalyok elGirasai alapjan
A gyermek/tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hirom napon tdl gyégyuld
sériilést okoz6 baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyv elkészitéséért az a személy a felelSs, akinél a baleset
bekovetkezett. A jegyz6konyv alapjan az Oktatasi Hivatal altal mdkodtetett online felileten rogzitent
kell az adatokat. A rogzitésért intézményvezetS a felels.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Sulyos az a
tanul6-és gyermekbaleset, amely:

- asérult halalat

- valamely érzékszerv elvesztését, jelentés mértékd karosodasat

- agyermek/tanul6 életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat

- agyermek/tanul6 sulyos csonkuldsat

- a beszél6képesség elvesztését, torzulasat

- agyermek/tanul6 bénulasat vagy agyi karosodasat okozza.
Az intézménynek, igény esetén, biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai diakénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.
Az intézmény nevel6- és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermek/tanuldbalesetek megelSzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

21.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mukodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek/tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsil killénosen:

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

- arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének/tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az iskola éptletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6lni az intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felel6s vezet6vel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:
- intézményvezetd
- intézményvezetS-helyettesek

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

- azintézmény fenntartojat,

tlz esetén a tzoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sérilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezetS szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara, az épuletben tartézkod6 személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez. A veszélyeztetett éptiletet a
benntartézkodé gyermek/tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhat6 ,,Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek/tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:

- Az épuletbdl minden gyermeknek/tanulénak tivoznia kell, ezért az o6rit, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben kotlatozott személyeket az éptilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek/tanulé az éptiletben.

- A gyermekeket/tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnial

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének, a veszélyeztetett éptlet
kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tzoltosag, tizszerészek, stb.)
fogadasarol.
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Az éptletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetSjét az intézményvezetonek, vagy az
altala kijel6lt dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a k6zmu (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az ¢éptletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,

az éptlet kitrftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kbvetben a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait

az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

Az éptletek kitritését a tizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelSs.
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22. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az intézményvezeté hatarozza meg. A vezets felel6sséggel
gazdalkodhat az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak utan igényelt timogatasi 6sszeggel.

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatisanak rendjérdl szold 2013.évi CCXXXII. térvény rendelkezik
a tamogatas felhasznalasanak lehet6ségeirdl

Az intézményvezeté megbizasara a tankonyvtelel6s:

- elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

- részt vesz az iskola tankonyvterjesztésben.

A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével — évente a nevel6testilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

- Tekintettel az intézmény gydgypedagogiai jellegére, az intézmény minden tanuldja sajatos
nevelési igényt, igy a tankonyveket ingyenesen kapja.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszono6t szazalékat
tartés tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt tankonyv az intézmény
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertl.

Az iskolai tankOnyvrendelést az intézményvezeté altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvijegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertil6 tankonyveket.

A nevel6testtlet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola
mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sztilének) az
intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kérilmények figyelembe vételével
az intézményvezet6 hatarozza meg.
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23. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az tinnepek rendje

A hagyomanyok célja:
- azintézményi k6zOsség épitése,
- egymas iranti tisztelet, megbecstlés novelése,

- a hazaszeretet elmélyitése.

Unnepélyek
Intézményi szintd tinnepélyt tartunk az alabbi megemlékezések, tinnepek alkalmabol:

- tanévnyito uinnepség

- aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

- forradalom és szabadsagharc megemlékezése (oktober 23.)

- karacsony

- farsang

- kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja (februar 25.)
- forradalom és szabadsagharc megemlékezése (marcius 15.)

- aholokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

- évzard, ballagas

Hagyomanyos rendezvények:

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

- sportnap / gyercknap

Az intézményi Unnepélyeken és rendezvényeken pedagégusoknak és gyermekeknek/didkoknak
egyarant az alkalomhoz ill6 ruhaban kell megjelenni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felels6ket a munkaterv
hatarozza meg.
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24. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR), illetve a
Kéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet valamint a Nemzeti Koznevelési Torvény 57. § (6) el6irasainak
megfelelGen.

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

* azintézménytOrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.

A sziil8, gondviseld értesitése: Az érdemjegyekrdl a tanulot és a kiskora tanul6 szil6jét az intézmény
a tanulmanyi rendszerben torténd rogzitéssel szakmailag indokolhat6 hataridén belil értesiti.

25. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a szil6i
koz6sség és a diakonkormanyzat véleményezésével lehetséges.
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26.  Legitimacids zaradék

A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasait, valamint annak mellékleteit az igazgat6 készitette a nevelGtestilet bevonasaval, majd a

nevel6testilet, sziléi szervezet és didkonkormanyzat véleményét beszerezte (csatolva), fenntartdi
jovahagyasra elkildte.

Budapest, 2024. augusztus 30.

1gazgatd

A Dél-Pesti Tankerileti Kézpont, mint a Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
fenntartdja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, annak mellékleteivel egyiitt j6vahagyta.

Budapest, 2024.augusztus 30.
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1. sz. melléklet
A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI kényvtaranak

174

gyljtékori szabalyzata

A Ferencvirosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI konyvtira éltal gytjtott
alapdokumentumok koérét, az allomanygyarapitas modjat, a gyGjtés szintjét és mélységét a jelen

gyUjtékori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gytjt6kori szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan készilt, és annak
1. sz. mellékletét képezi.

1. Agiskolai kinyvtir gyrijtokorét meghatdrozd tényeik:
. Az iskolan beliili tényezdk:
o az iskola tanuldi Gsszetétele,

o a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok,

o azintézmény nevelési, oktatasi céljai,

o az iskola helyi tanterve, tantargyi kbvetelményrendszere,

. Az iskolan kivili tényezSk:
Lehet6ség az iskolai konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
A konyvtarkolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az dllomdnygyarapitis midjai (a beszerzés forrdsai):
Viasarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.
Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. A gydijtés szintje és mélysége:
. Kézikonyvtari allomany:

o Gyijtend6k a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyGjtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

= Ismeretkozls irodalom:

o Gyijtendék a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatashoz
hasznalhaté dokumentumok.
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" Szépirodalom:

o Gytjtenddk a tantargyak tantervi és értékelési kvetelményeinek megfelel6 kiadvanyok,
a tantervben meghatarozott olvasmanyok, életmivek, népkoltészeti alkotasok.

" Pedagogiai gytjtemény:
o Vilogatva gytjtend6k a pedagodgiai szakirodalom ¢és  hatartudomanyainak
dokumentumai:
- Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
- Fogalomgytjtemények, szotarak.

- A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziukséges szakirodalom.

- A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygydjtemények.

- Altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folyoiratok.

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

Intézményunk adatkezeléssel —kapcsolatos —feladatait, kotelességeit az  Adatvédelmi
Szabalyzatunk tartalmazza, mely kilén dokumentumként van csatolva.

3. sz. melléklet
Az intézmény munkarendjével kapcsolatos szabalyok

A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok
1.1. A munkarend megismerése, betartisa és betartatdsa, mobiltelefon haszndlat

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd és
helyettese allapitjak meg.
Az intézményvezetS-helyettes az alakuld értekezlet utan minden kollégaval ismertetik a ra vonatkozé
orarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyeztetve két napon beliil
jelezni kell a helyettesnek.
A napi helyettesitéseket az e feladattal megbizott munkak6zosség-vezetdk, lehetSleg el6z6 nap 14.00
6raig, varatlan hidnyzasok esetében aznap 7.50-ig e-mailben (KRETA) megkiildik, a tanari folyosén
kiftiggesztik.
Az iskola pedagégusai és NOKS dolgozo6i mobiltelefonjaikat tanitasi 6ran csak az oktatas-
neveléssel kapcsolatos tigyek intézésére, vagy oktatas, szemléltetés céljara hasznalhatjak. Magancélu
hasznalat a tanérakon nem megengedett, vezetdi felel6sségre vonassal jar.

1.2 Agziskoldba érkezés és ott tartdgkodds rendje

A pedagdgus legkésSbb 15 perccel a foglalkozasok/tandrak megkezdése el6tt az intézményben koteles
tartozkodni. A pedagdgus legkésSbb a foglalkozis/tandra kezdetekor mar a csoportban/osztilyban
tartozkodik, el6késziil, pontosan megkezdi az 6rajat. A foglalkozas/tanéra alatt csak nagyon indokolt
esetben hagyja el a tantermet.
1.3.  Ugyelet ellitisa

Az ugyeleti beosztast az munkak6zosség-vezetok végzik. Az tgyeleti rendnek attekinthetének,
kovethetének kell lennie. Az tgyeletes pedagogus idében érkezik, az tigyeletben feltigyeli és iranyitja a
gyermekeket/tanuldkat, értik felelGsséggel tartozik.

2. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

2.1 Rendkiviili tavolmaradis
A pedagbgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles bejelenteni e-mailben vagy telefonon.
Folyamatosan tajékoztatnia kell az intézmény vezetoségét, hogy mikor varhaté munkaba allasa. A
hianyzast igazolé dokumentumokat a titkarsagon kell leadnia.

49




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

2.2 Eloreldthatd tavolmaradds
A tavolmaradast minden esetben az intézményvezet6 engedélyezi. A fizetés nélkili szabadsagot
irasban kell kérelmezni. A tavolmaradé pedagogus elérelathatéd tavolléte esetén legalabb 3 nappal
korabban kételes bejelenteni az intézményvezetonek.

2.3. Gyermek(ek) utin jdrd potszabadsdg kérése
A pedagogus kérésére az ,anyanap” kiadasat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes
biztositja.

2.4.  Hivatalos tavollét
A tanulékat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevo, tovabbtanul6 pedagdgus hianyzasa hivatalos
tavollétnek tekinthetd, amennyiben az intézményvezetése ezt elézetesen engedélyezte, illetve
amennyiben az az intézmény jévahagyott beiskolazasi tervében szerepel.

2.5, Késések bejelentése
Viratlan események bekévetkezésekor, amennyiben a pedagdgus nem tud megérkezni az iskolaba,
lehetGség szerint a vezetdséget legkésébb az adott foglalkozas/tandéra megkezdése elétt 15 perccel
telefonon értesitse.

2.6.  Helyettesitések
A helyettesitett 6rakat a pedagogus koteles jelezni a naploban.

2.7.  Szabadsdg-pitszabadsdg
A szabadsagok kiadasa intézményvezetdi feladat, a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan torténik.

3. Adminisztraciéval kapcsolatos szabalyok

3.1. Osgtalynaplit (KRETA — elektronikus naplé)
A gyermekek/tanulék személyi adatait a csoportvezets/osztalyféonok — minden tanév szeptember 15.
napjaig bejegyzi, illetve frissiti a KRETA naploba. A tanév folyamén az esetleges adatvaltozasokat
azonnal jel6li.
A tanérak anyaganak adminisztralasa a pedagdgusok kotelessége. A bejegyzésnek naprakésznek kell
lennie. Az osztalyfénok az esetleges elmaradasokra figyelmezteti kollégait, potoltatja azokat.
A gyermekek/tanuldk hidnyzdsait a csoportvezetd/ osztalyfénok tartja nyilvan, igazolja.
A tanuldk érdemjegyeit az elektronikus naploba a pedagdgus azonnal bejegyzi. Az osztalyfénok
havonta egy alkalommal — a szil6k tajékoztatasara — kinyomtatja a gyermek, tanulé érdemjegyeit az
elektronikus naplobol.
Az elektronikus naplokat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes havonta ellenérzi, a
hianyossagokat {rasban jelzi a pedagbgusoknak.

3.2.  Napkizis-tanuldsgobai naplok
A naplok vezetését a tanév elején kijelolt napkozis csoportvezetSk vezetik.
A naplokat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes havonta ellendrzi, a hianyossagokat
irasban jelzi a csoportvezetének.
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3.3.  Szakkiri naplik
A szakkor vezetdje felel6s a szakkori napld vezetéséért. A foglalkozasok témajat és az azokon vald
részvételt folyamatosan, naprakészen kell bejegyezni a naploba. Ellen6rzését havonta az
intézményvezet6-helyettes végzi.

4. Munkatervek, beszamolok

A munkak6zosségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetOk készitik el a munkakozosség
tagjaival egyetértésben, az aktualis tanév szeptember 10. napjaig Az intézményi éves munkatervet az
intézményvezetd késziti el és a fenntartd hagyja jova.

A munkak6z6sség-vezetSk féléves és éves beszamolot készitenek az elvégzett munkardl. Beszamolot
készit év végén a DOK segit6 tanir.

A beszamolok elkészitésének hataridejét az intézményvezetd jeloli ki, legalabb két héttel a kijelolt
hataridé elétt.

5. Tanmenetek, tematikus tervek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagdgus tanmenetet/foglalkozasi- / tematikus tervet készit az éves draszamnak
megfeleléen, vagy megfelel6 idétervet adaptal az altala tanitott tantargybol, az altala tanitott
évfolyamon.

A napkézis csoportvezetSk és az évodai csoportvezetSk foglalkozasi tervet készitenek.

A szakkorvezetSk tematikus tervet készitenek. A tanmeneteket/foglalkozasi terveket /tematikus
terveket megszabott hatarid6ig kell bemutatni a munkak6zosség vezetSknek, akik alafrasukkal
igazoljak a tervek ellenérzését. A munkak6zosség-vezetSk tanmeneteit az intézményvezetS-helyettes
ellen6rzi.

6. Bizonyitvanyok, anyakoényvek

A tanulok félévi és év végi bizonyitvanyat az osztalyfénokok készitik el az iskola pedagogiai
programjanak és a tanév rendjének megfeleléen. A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét az
intézményvezet6 hatarozza meg. Az osztalyok torzskonyvét az osztalyfénokok készitik el.

7. Tovabbtanulasi dokumentumok
A 8. évfolyamrdl tavozé tovabbtanulé didkok kozépiskolai jelentkezéséhez kapcsolodd
adminisztraciét az osztalyfénok, a szilok kérésére, elvégzi.

8. Osztalyoz6 vizsga, potvizsga

A vizsgak lebonyolitasara a pedagogiai programban meghatarozottak az iranyadok.

A vizsgara adott targybol a tanuld felkésztléséhez tematikat, tananyagot a vizsgaztaté szaktanar a
vizsga el6tt két honappal koételes kijelolni. A vizsgaanyag Gsszeallitasa, a feladatlapok elkészitése, a
jegyz6konyvek kitoltése a szaktanar feladata. Az egyéni munkarendd tanuldknak fél évkor és tanév
végén osztalyozo vizsgat kell tennitk.
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9. Bejelentési kotelezettségek

Oracsere szandékot és annak okat az érintett pedagbgusok kotelesek bejelenteni a munkak6zosség-
vezetének legkésébb a csere el6tt egy nappal.

Tanulmanyi kirandulas: Idépontjit a csoportvezetd/osztalyfénok hatirozza meg, de legkésGbb a
kirandulas el6tt egy héttel koteles bejelenteni a vezetéségnek, pontos indulasi, érkezési id6pontot
megadva.

Tanulok utaztatasanak helyi rendje

A tanulok szervezetten, szakképzett pedagdgus kiséretével, a szil6k pontos és idében torténd
tajékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas korilményeirdl, azok valtozasairdl az érintett sziiléket
legalabb 5 munkanappal korabban, {rasban kell értesiteni. Az utazas és a kiséret megszervezéséért, a
szul6k tajékoztatasaért, a program Osszeallitasaért az utazas szervezdje a felelés. A résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégtdl az intézmény vezetdije
minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrél, hogy a szolgaltatdas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hazai és kulf6ldi elvarasoknak, valamint az érintett gépjarmdi megfelel6 muszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmtvel térténd utazas nem
fejez6dik be este 23 6raig, azt a személyszallitast végzd sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani.
Ejjeli 23 6ra és hajnali 4 6ra kozott a soféroknek egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a diakok és kiséréik pihennek. Az utazasban részt vevékrol, az utazas helyszineirdl az intézmény
vezet6jének minden esetben megfelelé informaciéval kell rendelkeznie, pontos és teljes kord
utaslistaval, amelyben szerepelnie kell a torvényes képvisel6k elérhet6ségének. A felel6s pedagégusnak
a hazaérkezés tényérdl és idépontjarl minden esetben értesitenie kell az intézmény vezetdjét, illetve
tobb napos kirandulas, erdei iskola, taborozas esetén naponta tajékoztatnia kell a nap eseményeirdl.
A kiséré pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felel6sok a vonatkozé rendelkezések betartasaért.
Az 6nkéntes kisérok (jelenlévé személyek, példaul szil6k) a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.

Intézményen kiviili programokat a szervezé pedagdgus mind az intézményvezetének, mind a
helyettesnek koételes  bejelenteni  legalabb egy nappal a program el6tt. A programra a
gyermekek/tanulok 1étszamitdl fuggben a pedagdgusnak kisérd kollégardl, esetleg szilérdl kell
gondoskodnia.

Tulorak elszamolasat az intézményvezetS-helyettes végzi a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen.

Fogado6orak és sziil6i értekezletek az éves munkatervben meghatarozott rendben keriilnek
megtartasra.
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10. Oktat6-nevel6 munkan kiviili tevékenységek

10.1 Neveldtestiileti értekezleteke

A nevel6testtleti értekezletek idépontjanak meghatarozasa a havi tervben torténik. Rendkiviili
nevel6testileti értekezletek Osszehivasara is sor kertilhet, amelynek kozlése csak egy-két nappal az
értekezlet elStt torténik. Az értekezleteken a pedagdgusok részvétele kotelez6. Felmentési indok
iskolai munkakorhoz tartozoé elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az intézményvezetd
engedélyezhet.

10.2. Iskolai rendezvények

Az intézményi szintlQ rendezvényeken (évnyitd, évzard, ballagas, tnnepségek, farsang, stb.) a
pedagdgus jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Tavolmaradast indokolt esetben el6zetes egyeztetés utan az intézményvezetd engedélyezhet.

A nevel6testiiletet érinté programok a tanév rendjében jelennek meg. A programok forgatokonyvét a

felel6soknek a feladatok megjelolésével legkésobb a tervezett idépont el6tt egy héttel nyilvanossagra
kell hozni.
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4. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata

A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyGjtékorébe tartozé dokumentum veheté fel.
A tankonyvek kilon gyGjteményként szerepelnek, a kiloén gylGjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:
a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositasa.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kévetkezok:

a) gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanodrai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
e) kényvtari dokumentumok kélesonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesénzése a tanuldk szamara,
@) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
A konyvtar kézremiikédik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelelés — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kévetkez6 feladatokat latja el:
e cl6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat,

e koévet az ingyenes tankonyvellatasban részesilé diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
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e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzo vagy tjonnan
kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezé, tankonyv-
elhasznal6dasbdl, tankényv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonézi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e az ingyenes tankonyvellitasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket —szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonbo6z6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok kolesonzése,
e informaciogydjtés az internetrdl a tanari segitséggel,

e lexikonok és killonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

o tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A kényvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas médja
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése és olvasétermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kélesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attdl fuggetlentl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinidére
torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési idétartama a
szinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatiasban részestulé diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolecsonézhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének id6tartama a mindenkori lehetSségek figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolesonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
muikodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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5.1. sz. melléklet az iskola konyvtar SZMSZ-éhez
Gytijt6kori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gydjteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktat6 neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtarnak
rendelkeznie kell a kilonb6zé informacidhordozék hasznalatahoz, az djabb  dokumentumok
el6allitaisahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtirhasznalat nyilvantartasahoz szikséges
eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjtékora szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gytijt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gvijtékér: A dokumentumoknak  kilénb6zé  szempontbdl  meghatarozott  kére. A
szisztematikus, tervszerd és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyGjt6kori szabalyzata.
A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyGjt6kori szabalyzatban leirt £6- és mellék

gytjtékor hatarozza meg.

A kinyvtar gyiijtokirét meghatarozd tényezik

A kényvtar tipusa: A kényvtar tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Kozpont fenntartasaban mikodik,
nem nyilvanos kényvtar (10 000 kétet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

A konyvtar gydjtékore eszkéze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten
vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Alloményaval segiti a didkok és a pedagbgusok felkésziilését tanéraikra, biztositja a
szitkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek.

A konyvtar gylijt6kori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyuajtékord, korlatozottan nyilvanos koényvtar, amely megorzi,

feltarja, gyajti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban
foly6 oktat6 - nevel6émunkat.
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Tematikus (f6 és mellék ovijtékor):

” ”e

F6 gyijtékor:
A torzsanyag 6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prézai, dramai antologiak
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
e (letrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e 2 helyi tantervekhez kapcsolédé olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
e akulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholbgiai mivek, gyermek és ifjakor 1élektana
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok.

Mellék ovijtékor:

e a6 gyujtékort kiegészits, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kore
e audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipol6gia /dokumentumtipusok:

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

b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)

¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k

A gytijtemény tartalmi Osszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igénve nélkiil gviijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézil
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A Nemzeti alaptantervhez kézvetlentil nem kapcsolédoan:

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alapszint(i
segédkonyvek, osszefoglalok, ismeretk6z16 mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek.

b) Valogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénztgyi, targyi szempontokat

figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintd
segédkonyvek, Osszefoglalok, ismeretk6z16 mavek

pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvu folyoiratok

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintld dokumentumokat, anyagokat. A

valogatott gydjtési szint anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi, targyi és egyéb feltételektdl

figeben esetenként torténik a nevel6testiilet javaslata, valamint az intézmény vezetSjének irasbeli

jovahagyasa alapjan.
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5.2. sz. melléklet az iskola konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast,
foglalkozast tartd kiilsé nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsztinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkez6 adatokat kéri:

e név (sziletési név),

e sziletési hely és id6,

e anyja neve,

e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koételes bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezets tajékoztatja a konyvtarost. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsénzott anyagokat az
intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

A személyes adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat moédjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés.

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e akézikonyvtari allomanyrész,
e akilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folyoiratok.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kéleséndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélesénozhet6 két hét idStartamra. A
kolesonzési hatarid6é harom alkalommal meghosszabbithaté tjabb két hétre.

A kolesonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utain a dokumentumokat
késve visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dfjak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja.
A konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén feluli késedelem, tartozas ideje alatt a kélesénzés nem

vehet6 igénybe.

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

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségti dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabélyokat
az SZMSZ. 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szitkséges mas muavel potolni.

A koényvtar nyitva tartasi ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.

A kolcsénzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiggesztett, az iskolai konyvtar

muikodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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5.3. sz. melléklet az iskola kényvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjér6l:
e atankOnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVIIL. torvény

e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankdnyvtimogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek koézott,
megteheti a Koézoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) rendszerében.

II. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeketa tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
janius 15-ig minden kélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba
kerdl.

4. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a kényvtarbol
kolesonozik.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kézben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiléje koteles a kélesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazé értékesdkkenést.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezet$ irasos hatarozatara

A tankonyvek rongalasabdl ered6 kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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5.4. sz. melléklet BélyegzG6hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2024. szeptember 1-t61

Az intézmény bélyegzbinek felirata:

Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
FKOAI és EGYMI

OM 038417

1095 Bp. Gat u. 6.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé munkakorben dolgozék jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, iskolatitkar,

Az intézménybdl a bélyegzbt csak az intézményvezets irasbeli engedélyével lehet kivinni.
I. Az intézmény bélyegzbi

a) korbélyegz6

(a bélyegz5/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezet6
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettesek alafrasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettesek, az intézményvezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, vezetdi iroda, 6voda irodai pancélszekrény

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, igazgato6 és helyettes, 6vodavezetd
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b) fejbélyegz6 ,
Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldénos Iskola és
(a bélyegz6 lenyomata) Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény
OM azonosito: 038417 KK: 194022
E-mail: komplexegymi@gmail.com Web: fkoai.fw.hu
1095 Bp., Gétu. 6. T/F.: 06-1/210-0323 Tel.: 06-1/210-0464
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesitések esetén
o az iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo

Orzési hely: vezetdi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: intézményvezets és helyettese

I. A bélyegzbk kezelésének szabalyai

A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetSje dont.

A hasznalaton kivili bélyegzSket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelés az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alafrasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz&k hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzé elSkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell r6gziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévé tand ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Budapest, 2024. augusztus. 21.

63




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

5.5. melléklet: Munkakori leiras mintak
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PEDAGOGIAI INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyveérdl, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

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

Jelen munkakori leiras a gyogypedagogusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendo!

A pedagogiai vezetd helyettes munkakori leirdsa alapjan onalloan, illetve az igazgatd kozvetlen
iranyitasdval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja — a neveldtestiilet
véleményével, —mely 5 évig érvényes. Az igazgatd tavollétében — a kizarolagos igazgatoi feladatok
kivételével — teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat, alairja a teljesitésigazolasokat.
Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatdé munkavégzését, kdzvetleniil irdnyitja a beosztottjai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében, az
alkalmazottak értékelésében.
Feladatai

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

2.) Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasdban, modositasdban, a munkaterv elkészitésében.
3.) A tantargyfelosztas alapjan elkésziti vagy elkészitteti az iskolai intézményegység alsos és felsds
szakmai munkak6zosségének orarendjét, ellendrzi az igazgatdi szempontok megvalositasat.

4.) Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagégusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, sziikség esetén elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, hovégén
Osszeallitja a helyettesitések, és a tuilmunka teljesitését igazold6 dokumentumokat.

5.) Szervezi, vezeti és ellenérzi szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas irdnyu munkavégzest.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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7.) Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0 osztalyok k6zosséggé formalasat, tanulmanyi
munk3djukat.

8.) Ellendrzi az osztalynaplok / digitalis naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

9.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

10.) Ellendrzi ¢és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

11.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznélds takarékossagat; a
vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

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

13.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol: a kitlind eredményekrol és a
hianyossagokrol egyarant.

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

15.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.

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

17.) Hatariddre elokésziti az adatokat az intézményi statisztikahoz.

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

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

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, kiilonos
tekintettel az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok

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

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
FelelOs:
e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,
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e A gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e A rendezvények, linnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkenOmentes lebonyolitasért.

e A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

e A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkako6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvan
Ko6znevelési intézmény igazgatdja

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢€s tudomasul veszem.

Budapest, 20..........coceeeiiennnnn.

Munkakor betoltdje
Igazgato:
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SZAKSZOLGALATI INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

(1095 Budapest, Gat u. 6.)

Jelen munkakori leiras a gyogypedagogusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendo!

A szakszolgélati vezetd helyettes munkakori leirdsa alapjan 6nalldan, illetve az igazgato kozvetlen
iranyitasdval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja — a neveldtestiilet
véleményével, — mely 5 évig érvényes. Az igazgatd és az altalanos vezetOhelyettes tavollétében
teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetleniil irdnyitja a beosztottjai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Feladatai

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az
eldirasokat.

2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, modositasaban, a munkaterv elkészitéseben.
3.) Elkésziti az EGYMI intézményegység pedagogusaink tantargyfelosztasat, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

4.) Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdégusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési €s tigyeleti rendjét.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyd munkavégzést.
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6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a hozza beosztott feleldsok ¢és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

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

9.) Feliigyeli a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

10.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

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

12.) Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikddésérdl: a kitlind eredményekrol és a
hianyossagokrol egyarant.

13.) Rendszeresen referal az igazgatonak az intézményegység miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

14.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.

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

16.) Hataridore elokésziti az intézményegység statisztikajat.

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

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

Munkakori kapcsolatok

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

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
FelelOs:

e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi

alkalmazott munkavégzéséért,

o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

e A helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

e A m¢ltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.
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Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
» Az intézményvezetO utasitasainak igénytol eltéré végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgatdja

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

Budapest, 20............cooeiinnnnn.

Munkakor betoltdje
Igazgato:
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyveérdl, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI ...........
munkako6zossége (1095 Budapest, Gat u. 6.)

Jelen munkakori leiras a gyogypedagogusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendo!

Legfontosabb felelosségek és feladatok

- A munkakozdsség-vezetot a munkakozosség tagjai valasztjak, és az intézményvezetd bizza meg egy
évre.

- Kozépvezetdi munkajat potlekért végzi.

- Irdnyitja, koordinalja a munkako6zosség pedagdgusainak munkavégzését, neveld és oktatd munkajat,
- Ellendrzi a munkak6zosség pedagdgusait.

- Kozépvezetoként képviseli munkakozosségének szakmai érdekeit

- Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

- F§ feladata a munkak6zdsség szakmai munkdjénak tervezése, szervezése, ellenérzése, az oktato-
neveld munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

- Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszertisitésében, végrehajtasaban,

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

- Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat a munkakdzosség tagjainak segitségével.

- Ellendrzi a munkakdzosségi tagok tanmeneteit és/vagy fejlesztési terveit.

- Ellen6rzi tanmenetekhez igazodd az idéaranyos elérehaladast, a pedagdgiai program céljainak és
feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

- Mddszertani értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez, munkakozdsségében fejleszti az oktatés
nevelés modszereit, eszkozeit, eljarasait.

- Segiti az intézményi szintli tanulmanyi, kulturalis, sport versenyek megszervezését.
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- Rendszeres idokdzonként, tervszeriien, a munkakdzosség tagjainal ora/foglalkozaslatogatast végez,
s arrdl a 10 pedagoguskompetencia alapjan megbeszélést folytat a latogatott pedagdgussal, sziikség
esetén fejlesztd javaslatokat tesz.
- Segiti a munkakdzosségen beliili tuddsmegosztast, bemutato orakat, foglalkozasokat szervez.
- Kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.
- Rendszeresen vizsgdlja a munkakozOsség tevékenységéhez sziikséges targyi és személyi
koriilményeket, s sziikkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.
- Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a munkakozosség tagjai, a
neveldtestiilet szamara, felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.
- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.
- Segiti az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzarod, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkait.
- Vezeti a szakteriilet mdodszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specialis irdnyok megvalasztasara,
a hasznaland6 tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok szerint).
- Ellendérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat.
- Felkérésre részt vesz a leltarozasban.
- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.
- Segiti az Gj munkatarsak pedagogiai munkajat, beilleszkedését a kozosségbe.
- Az OTM tagjaként tervezi, koordinalja és ellendrzi az intézményi dnértékelést.
- A széleskori iskolavezetdség tagja,

o részt vesz az aktudlis iiléseken

0 véleményez ¢€s javaslatot tesz az adott témakban.

Egvéb kovetelmények:

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikdodni, eldsegiteni azok munkéjat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyu;jtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszeriien, kelld kdrben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidokat megdrizni;

- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatason, vezetdi utasitasra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény €szlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen felettesét.

Felelosségi kor:

A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,
valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
itkozik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdOrzéséért.
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Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utéan.

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

Keszitette: Kovdcs Jozsef Istvian
Ko6znevelési intézmény igazgatdja

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

Budapest, 20...........ccooeiinnnnn.

Munkakor betoltdje
Igazgato:
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. 1. térvény a munka torvénykonyvérol, a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 11 életpalyajaral,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezeté: Koznevelési intézmény igazgatodja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 o6ra

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

A pedagogusi tevékenyséooel kapcsolatos altalanos feladatok

- Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény, a 2023.
évi LIL torvény, a NAT, az SNI iranyelvek, a Helyi tanterv, az intézményi PP, SZMSZ, Hézirend, a
pedagbgiai/gyogypedagogiai szaktargyi itmutatdk, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai;
a szakmai munkakozosség specialis céljai, tovabba az intézményvezetd, illetéleg a felettes szerveknek
az intézményvezetd Utjan adott itmutatasai alkotjak.

- Nevelés-oktatassal lekotott munkaidejében elsédleges feladata a tandorak megtartasa,
torekedve a tanorak tisztasaganak (kezdeti és befejezé idopontia a csengetési rend szerint)
megorzésére.

- Az azonos szakmai teriileten dolgoz6 pedagdgusokkal egyiitt munkakozdsségekben dolgozhat. A
munkako6zdsségi munkadban aktivan részt vesz.

- Neveld-oktatato tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében tanulmanyozza a
gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozo szakkonyveket, folydiratokat.

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.

- Torekszik szakmai €s modszertani kultirdjanak fejlesztésére. Hétévenként legalabb egy alkalommal
torvényi eldirdsok szerint tovabbképzésben vesz részt, ezen iddszakonként 120 kredit pontot

Osszegyljt.

- Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészitd munkaban vehet részt.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkdlcsi normékat.
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- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

- Az intézményi onértékelési munkaban kozremikodik, elvégzi a rabizott feladatokat.

- Az intézmény terliletének, gyermekkel torténd pedagogiai célu elhagyasat (pl. tanulmanyi séta) a
kozvetlen felettesének idében bejelenti.

- Az 6vodai intézményegységben dolgozé pedagodgus, a még nem szobatiszta gyermekek napkozbeni
ellatasaba (pelenkazas, WC-re kisérés, étkeztetés) sziikség esetén besegit az asszisztensnek.

Az egvyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok

- Tandrain, foglalkozasain figyelembe veszi a tanulok eltérd képességeit, készségeit, értelmi, érzelmi,
testi fejlettségét, motivaciojat, fejlodési iitemét. Differencialt feladatkijeloléssel és tanulasszervezéssel
biztositja az egyéni banasmadd minél teljesebb megvalosuldsat.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolat kialakitasahoz sziikségesek.

- Pedagoégiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kozosségnek a tanuld onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi ¢s az etnikai hagyoméanyok tudatosuldsat, és ezek
apolasara neveli 6ket.

- Elésegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

- Tanorai és tandran kiviili nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, a modszerek, eszkdzok,
tanulasszervezési eljarasok szabad megvalasztasaval végzi.

- A tanitasi 6ran/foglakozason torekszik a mindségi munkavégzésre (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értekelés).

- Tanév elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanuldok tudds- €s képességszintjérol.
A mérést tanév végén megismétli.

- Orait, foglalkozasait a tanulok aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés megvalositasara.

- Elrendelés esetén aktivan részt vesz az online oktatds megszervezésében, sajat teriiletén vald
mitkddtetésében.

- A gyogypedagbdgiai nevelés-oktatds hatékonysdganak novelése érdekében a tandrakon,
foglalkozasokon szemléltetéeszkozoket alkalmaz. Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

- Az intézménnyel, a kollégakkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziil6kkel kapcsolatos informaciokat
bizalmasan kezeli.

- Titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

Tervezési feladatok
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- Aktivan kozremiikodik az intézményi dokumentumok sajat teriiletéhez kapcsol6dé részleteinek
kidolgozasaban, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd — jogszabalyban meghatarozott - jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit, eszkozeit, eljarasait szabadon
megvalasztja.

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

- Nevel6-oktaté munkajat az aktualis tantargyfelosztasnak megfelelden végzi.

- Tanmenet alapjan dolgozik. Megadott hataridére tanmenetet, tematikus tervet készit a helyi tanterv
alapjan, a tanuldcsoport sajatossdgainak, dsszetételének, tudasszintjének figyelembe vételével, épitve
a megfigyelésekre, tapasztalatokra.

- A tanmenetet az intézményvezetd altal meghatdrozott iddpontban — a munkakozdsség-vezetonek
ellendrzésre atadja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos
kiegészitéssel —annak alapvetd valtozasaig, ujrairas nélkiil hasznalhatja. Tanmenetét, tematikus tervét
¢és egyéb tervezési dokumentumait — kivéve az oOraterveit - online tarolhatja, azokat kinyomtatni nem
sziikséges.

- Sajat tanmenettel / fejlesztési tervvel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor
— esetleg online modon — be kell mutatnia.

A svermekek/tanulok értékelése

- A tanulok tudasat rendszeresen és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli. Havonta minimum egy
szoveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén minimum egy érdemjegyet az elektronikus
naploba beir.

- Tanitvanyai szédmara folyamatos visszajelzéseket ad eldre haladasuk mértékérol, segiti az
eredményesebb, egyéni tanuldsi modszerek és stratégiak elsajatitasat.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaré feladatlapokat — a sziinidokon kiviil —10 munkanapon
beliil kijavitja és kiosztja. A felmérd, témazard dolgozatok megiratasat egy héttel elére a KRETA
rendszerben is jelzi. Az oOra eleji szobeli €s irasbeli (ropdolgozat) feleleteket a tanulok szamara nem
jelzi eldre, mert ezek az orar6l oOrara torténd tanulds ellendrzésére szolgalnak, ezekre a tanuldknak
barmely tan6ran szdmithatnak.

- A hézi feladatokat ellendrzi, kijavitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli.

- Beosztésa szerint részt vesz az osztalyozo, kiilonbozeti, javitod vizsgakon, iskolai méréseken.

Unnepek, versenyek szervezése, lebonyolitasa

- Osztalyfonoktanmeneti megbizds esetén gondoskodik a munkatervben meghatarozott linnepek,
megemlékezések osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
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- Tanév eleji vallalasai alapjan kozremikodik az intézményi szintii linnepek, jeles napok,
rendezvények szinvonalas megszervezésében, a tanulok felkészitésében. (Ha a helyzet ugy hozza,
annak tavolléte alatt — kérésre — helyettesiti a szervezd pedagogust.)

- Az el6adand6 miisorokat a tanulok korahoz €s sajatos nevelési igényéhez mérten allitja 6ssze, ligyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen elére haladasukat gatld
teher.

- Kozremiikodik a szaktargyaval, munkateriiletével kapcsolatos, versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban, tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ, ligyirat kezelési és szervezési feladatokat, melyeket
az intézmény nevel6- oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évO jogszabalyok
eléirnak.

- Megbizéasa vagy vallalasa alapjan statisztikakat, jelentéseket, beszamoldkat készit.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos online nyilvantartast.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Amennyiben a gyermekek/tanuldk veszélyeztetettségére, bantalmazasara, elhanyagoldsa vagy egyéb
veszélyeztetd ok fennallasara utald informdaciok birtokaba jut, azt mérlegelés nélkiil jelzi az
osztalyfondknek, a gyermekvédelmi megbizottnak és az igazgatdsagnak.

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az
altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

- A munkakozosség-vezetdjénél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziiloje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkorméanyzatnal.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdséban, a tanuld fejléddését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

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

Egészséges és biztonsagos intézménvi miikodéssel kapcsolatos feladatok

- Az egészségiigyi €és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja a tanuloknak.

- Osztalyfonoki megbizas esetén elkéri a gydgyult tanulotol az orvosi igazolést.

- Napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
szililei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

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

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

- Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt leltari butorokért, eszkozokért, illetve az altala atvett
leltarban 1évO butorokért, fejlesztd eszkozokert, jatékokért. Felkérésre segiti a leltdrozasi munkat.
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- Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, felszerelések, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, hasznalhatésaganak megorzéséért.
- Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében.

Munkarendhez kapcsolodo feladatok

- Munkaideje, az orarendje szerinti elsé tanitasi ora, foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel kezdddik.
Megérkezésének akadalyoztatasa esetén haladéktalanul értesiti felettesét.

- Ellatja az elrendelt eseti helyettesitést, melynek id6tartama a jogszabalyban meghatarozott mértéket
nem haladhatja meg.

- A munkabol val6 tdvolmaradasat, az ok bekdvetkezésétdl szamitott legrovidebb idon beliil bejelenti
az intézmény/egység helyettesitését szervezd kolléganak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni
lehessen. Eldre lathatd késve érkezés (forgalmi, tomegkdzlekedési akadaly) esetén értesiti az iskola
igazgatojat, vagy munkakozosség-vezetdjét.

- El6zetes beosztas alapjan ellatja az tigyeleti feladatokat.

- Az iskolai rendezvényeken pontosan megjelenik.

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan, tanulmanyi kirdnduldsokon, tdborozasokon, tanulmanyi és
sportversenyeken, erdei iskolai programokon feliigyeld tanarként vehet részt.

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

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

Egyviittmiikodés a sziillokkel

- Munk4ja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran. Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziil6i jogokat.

- A szl és a tanulo javaslataira, hataskorébe tartozd kérdésekben érdemi valaszt ad.

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

- A sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

Egvéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munkdjat, mind a
szlikséges informaciok ataddsaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld kdrben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;
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- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;

- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- mobiltelefont, tabletet a tanulokkal torténd foglalkozas esetén csak pedagogiai tevékenységgel
Osszefiiggésben hasznalhat.

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatason, vezetOi utasitisra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény €szlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen felettesét.

Felelosségi kor

A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkdzik jogszabalyi eldirdsba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovdcs Jozsef Istvan
Ko6znevelési intézmény igazgatdja

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢€s tudomasul veszem.

BUAAPESt, 202. ... i
Munkakoér betoltdje

Igazgato:
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LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. 1. térvény a munka torvénykonyveérol, a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 11 életpalyajaral,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol alapjan.

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

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezetd: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 ora

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

A logopédus feladatai altalaban:

A logopédus feleldsséggel és onélldéan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Koznevelési Torvény PP, SZMSZ, rendeletek €s a pedagogiai
szaktargyi itmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai; tovabba
az intézményvezeto, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktato munkdajat egységes elvek alapjan, mddszerei szabad megvalasztasaval végzi.

A logopédus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teend6ket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkanak megfelelden minden nevelore kételezden
vonatkozik.

A mindségfejlesztési munkaban kdzremiikodik, elvégzi a rabizott feladatot.

Koézremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A tanitasi 6ran/foglalkozason mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
Onképzésben, tovabbképzésben, munkakozdsségi munkaban aktivan vesz részt.

Torekszik a korszerli tanulds (foglalkozds) szervezéshez nélkiilozhetetlen informatikai,
szamitastechnikai ismeretek elsajatitasara, €s alkalmazasara.

A neveld-oktatd munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Tanorai/fejlesztd tevékenysége soran torekszik a tanulok alapkészségeinek, altalanos kompetenciainak
fejlesztésére. Gondot fordit a tanulok/gyermekek nyelvi. és beszédfejlesztésére, kiilonos tekintettel az
oOlvasasra, a szovegértésre, a helyesirasra a pedagdgusi tevékenysége minden szinterén.
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Ellatja az adminisztrativ- és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevel6-oktaté munkaja tesz
sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak. Vezeti a Kréta rendszerben munkajanak

crer

Munkéjat az éves munkatervben kijelolt székhely és /vagy mas nevelési oktatasi intézmény
kezel6helységeiben végzi az aktualis 6rarend alapjan.

A logopédus feladata a rabizott tanuldk logopédiai fejlesztése, ezzel Osszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

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

b) A gyermekek/tanuldk vizsgalati anyaganak megismerése.

d) Az ismeretek birtokdban egyéni fejlesztési tervek elkészitése.

e) A befogadd intézményben tanitd pedagdgusokkal megegyezve a csoportbeosztas elkészitése,

orarend Osszedllitasa.

f) A térvényi elbirasok alapjan a sziikséges/esedékes kontroll vizsgalatok nyomon kovetése, illetve

kiegészitd vizsgalatokra valo irdnyitasa.

g) Az eldre lathatdo hianyzéasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacio, vizsga, miiszakcsere...)

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

h) A munkakdrével kapcsolatos tevékenységeket, adminisztracios feladatot (statisztikai kimutatas,

jelentések - beszamolok...) végezni.

1) A sziiloket és a gyermekeket/tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

J) A gyermekek/tanulok emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa a terapias program teljes id6tartama

alatt.

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

intézkedéseket.

I) Nem élhet vissza a tanulo és a sziilé bizonyos fiiggdségi viszonyaval.

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

kovetkezik be, valamint a munkabol vald tavol maradaskor is.

n) Koteles betartani az intézmény szervezeti- ¢s miikodési szabalyzatanak, és az egyéb kapcsolodd

szabalyzatoknak, munkakori leirdsoknak az eldirésait.

0) Anyagi felelésséggel tartozik a szakleltari anyagért. Segiti a leltarozas munkajat.

p) Torekednie kell a feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell

tennie az oktato- neveldmunka eredményes végzésére.

g) Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmtikodésre kell torekednie az ellatott €s sajat intézménye

mas dolgozoival.

I Hivatalosnak mindsitett titkot koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek nem

szolgaltathatja ki.

s) Hétévenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirasok szerint részt kell vennie tovabbképzésben,

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

menti ez iranyu kotelezettsége alol.
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Folyamatos tevékenysége:

a) Folyamatos team munka a befogadd intézményekben tanito pedagoégusokkal. (Gyakorisiga
mindenkor a csoport, az osztalyfok, a diagnozis, a 1étszdm és a helyi viszonyok adta lehetdségek
alapjan.)

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

c) A beszédhibat felszamold/csokkentd specialis terapia végzése a logopédia mddszereivel.

d) Az érvényes dokumentécio alapjan a napi teenddk és terapias 1épések adminisztralasa.

e) A foglalkozasok 45 percesek, amelyek szakmailag indokolt esetben megoszthatok (életkori
sajatossag, magatartas, figyelemzavar, beszédhibatipus alapjan).

f) Az egyes orak kozotti sziinetek megegyeznek a befogadd intézmény iskolai sziineteinek rendjével.
g) Az adott intézmény igazgatdjaval és az érintett pedagdgusokkal egyeztetve dontik el a logopédiai
foglalkozasok kezdésének id6pontjat.

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

1) A logopédiai 6ran torekszik a mindségi munkavégzésre.

J) A tanév elején kialakitott és rogzitett 6rarend szerint tanit. Amennyiben az érarend tanév kozben
valtozik, a valtozasrol haladéktalanul értesiti kozvetlen felettesét, az intézményegység vezetdjét.

k) Az 6vodai korosztdlynak megfelelé logopédiai mérdeszkdzokkel nyomon koveti a gyermekek
teljesitményét.

1) Az adott osztalyfoknak megfelel$ felmérd anyaggal méri a tanulok teljesitményét. Ev elején —
bemeneti, félévkor — nyomon kdvetd, év végén szummativ mérést végez.

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

n) Az 0j modszerek, szakmai anyagok megjelenését figyelemmel kiséri.

0) A tovabbképzéseken szakmai-moddszertani érdeklddése szerint részt vesz.

p) Részt vesz a kdzponti intézménye értekezletein.

q) Kérésre felvilagositod, ismeretterjesztd, preventiv munkat végez (sziildi tdjékoztatasok, nevelési
értekezletek és szakmai forumokon eldéadasok).
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A logopédus jogai:

a munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a) A logopédus minden olyan mddszert alkalmazhat munkéja soran, amelyet a szakma ismer, elismer,
¢s azt az alkalmazo igazoltan és kell6en ismeri.

b) A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédeszkozoket.

c) A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében ¢és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

d) Joga van szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitani,
részt venni pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban.

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

f) Joga van a felettese engedélyével foiskolai hallgatok logopédiai szakmai tanitdsi gyakorlatat
elvallalni, amennyiben a gyakorlatvezet6i feltételeknek megfelel.

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

h) Bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd neveld tevékenységét anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené a tanulot.

i) A munkaltato altal kiallitott okirat, (mely kozokirat) alapjan az allami szervek vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat ingyen latogathatja. Ugyancsak jogosult e kozokirat
alapjan egyéb jogszabaly, ill. a helyi 6nkormanyzatok altal nytjtott kedvezmények igénybevételére.

Egvéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylittmiikodni, elsegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnytjtassal;

- koteles munkdjat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok és jovahagyasok
alapjan végezni,

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot €s a személyi informacidokat megorizni;

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

- mobiltelefont, tabletet a tanulokkal torténd foglalkozas esetén csak pedagogiai tevékenységgel

Osszefiiggésben hasznalhat.

- koteles részt venni a munka- és tlzvédelmi oktatason, vezetOi utasitisra az id6szakos munka

alkalmassagi vizsgalaton,

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

A munkakor betoltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkdzik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerii hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén- koteles elldtni a
munkakdrhdz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgatdja

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

BUAAPESE, 202.. . e
Munkakor betoltdje

Igazgato:
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OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezeté: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 o6ra

Az osztalyfonoki munkakori leiras kiegészitoje a gyogypedagogus munkakori
leirasanak!

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

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az  osztaly  kozOsségi  ¢€letének  szervezése, az  osztalykozosség  fejlesztése.
Az osztdlydban tanuld gyermekek egyéni haladasanak, iskolai életben vald boldoguldsanak
figyelemmel kisérése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat a Pedagdgiai Program és az
intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Héazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. intézményi munkaterv, munkak6zdsségi
munkaterv) betartasaval végzi. Az osztalyfondk felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

e Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentumai a felsé tagozaton: az
osztalyfonoki tanmenet, tématervek, foglalkozasi tervek.

o Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja soran az iskola pedagogiai programjaban preferalt
alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocidlis
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koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak
Osszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Feltérképezi az osztalyon beliil uralkodé értékrendet, segiti a kdzosségformalas folyamatat.
Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

Felel0ds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniligyi dokumentumok
pontos vezetéséért, mely soran elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios
teendOket. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Egylittmiikodik az osztalyban tanitdé pedagégusokkal (sziikség esetén hospitdl osztalya
tanorain, foglalkozasain). Az igy megszerzett informacidkat bizalmasan kezeli. Sziikség esetén
— munkak6zOsség-vezetdje értesitésével — az osztdlyban tanitd ¢€és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egylittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

Vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit, ezeken, valamint - az intézményvezetd kérésére - a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Képviseli az osztaly érdekeit a nevel6testiilet eldtt.

A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Hetente ellendrzi a haladési napld kitoltését, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam)
¢s a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplo kitoltését.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit, és
legalabb havonta ellendrzi a tanulok/pedagdgusok altal beirt érdemjegyeket. Folyamatosan
tajékoztatja a szlildket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

A tanuldi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hianyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek ¢és a
gyermekvédelemmel foglalkozo kolléganak jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését. Figyeli
a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi elOmenetelét. Sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Elvégzi a 8. osztalyos tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6é tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart. Az
osztalyfonoki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias,
kulturélt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember
tiszteletére, az donmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kdrnyezetvédelemre,
demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valdé nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékeét, a raforditott id6t €s az osztalyfonoki tematikdban
megjelend egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja €s a tanulok fejlettségi szintje
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat. (Fels6 tagozat)

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére. Havonta értékeli az osztallyal a tanulok magatartdsat és szorgalmat.
Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Segiti az iskolai didkonkorményzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok ¢€letkoranak megfelelden felkésziti 6ket a palyavalasztasra.

Minden tanév elsé tanitdsi napjan ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint k6zremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

87




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

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt és/vagy helyettesét, valamint
a sziiloket.

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

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok

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

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkdzként hasznélja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmdnyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat. A sziil6i
értekezletek tapasztalatairol — sziikkség esetén — tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

o Torekszik a csaldad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel. Lehetové teszi, hogy a sziilok megismerjék az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztilyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

o Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek dsszegylijtésében.

e Javaslatot tesz a munkakozOsségi munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési stb. feladataira.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utéan.

A munkakoéri leirds hatalyba Iépésének datuma: 20..................

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgatdja

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

Budapest, 20............ccoeiinnna.

Munkakor betoltdje
Igazgato:
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NAPKOZIS NEVELO KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. 1. térvény a munka torvénykonyveérol, a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 11 életpalyajaral,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)

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

Jelen munkakori leiras a gyogypedagogusok munkakori leirasanak
kiegészitéseként értelmezendo!

Legfontosabb felelosséoek és feladatok

A pedagdgiai program alapjan sokoldaliian fejleszti a gyermekek egyéni képességeit.
Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, az orarendben szerepld foglalkozasokra, hatariddre
tanmenetet készit.

A rabizott csoportot a tanitds utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrdl, a
személyi higiénia betartasarol.

Iranyitja a tanulok masnapra vald felkésziilését az ¢életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nalld tanulas modszereinek elsajatitasat, egylittmiikodve a
csoportjat tanitdé pedagodgusokkal.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialt foglalkozéssal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

A gyerekek munkdjanak 0Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tijekoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban,
koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziildi értekezleteken, az iskolai
rendezvényeken, az €rtekezleteken, a sziil6i és osztalyozo értekezleteken, egyiittmiikddve az
osztalyfonokkel.

Vezeti az elektronikus naplot.

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- ¢és szemléltetd eszk6zok gondos hasznalatarol,
megorzeésérol.
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Egvéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikddni, elOsegiteni azok munkajat, mind a
sziikséges informaciok ataddsaval, mind a kozvetlen segitségnyu;jtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld kdrben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni,

- koteles betartani a szolgélati utat;

- koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;

- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- mobiltelefont, tabletet a tanulokkal torténd foglalkozéds esetén csak pedagdgiai tevékenységgel
Osszefiiggésben hasznalhat.

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatdson, vezetdi utasitasra az iddszakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

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

Felelosségi kor

A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkdzik jogszabalyi eldirasba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd.
Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgatdja

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

Budapest, 20............ccoeeinnians

Munkakor betoltdje
Igazgato:
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEiRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezeté: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 o6ra

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

Feladatai

- Folyamatosan tdmogatja az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, intézményegyseg-
vezetok munkajat.
- Adatbazist vezet

o a gyermekekrdl/tanulokrol

o0 az intézmény dolgozoirdl
- Az adatbazist folyamatosan karbantartja, aktualizalja, frissiti, a szlikséges adatokkal feltolti.
- Osszeallitja a heti postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe,
- Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd €s kimend
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat.
- Dolgozok kinevezésének, kinevezés modositasanak, kinevezés megsziintetésének, tavollétének
rogzitése az adminisztracios rendszerben.
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- Gondoskodik a nyilvantartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuldi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

- Felel6s a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért.

- Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi €s egyéb igazolasokat.

- Kezeli a bizonyitvanyokat és més szigori szdmadéasu nyomtatvanyokat kiadasat.

- Kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

- A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet.

- Kezeli az intézmény fenntartoi leltarat, a kiadott eszkozok helyét nyilvan tartja, részt vesz a
selejtezésben.

- Az intézmény vezetOsége altal meghatarozott anyagokat gépeli, mésolja.

- Megrendeli, kiadja, nyilvantartja a nyomtatvanyokat.

- Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

- Kezeli az utazési utalvanyokat.

- Kezeli az e-maileket.

- Gondoskodik a vezetdktdl a dolgozok felé torténd informacidaramlas biztositasardl. (kortelefon,
korozvény, e-mail)

- Kiallitja a munkaltatoi igazolasokat.

- Szervezi a fenntarto és az intézmény kozotti kézbesitéseket.

- Fénymasol, szkennel sziikség szerint.

- Amennyiben sziikséges kinyomtatja, kiadja a fizetési jegyzékeket, kinyomtatja az aldirdiveket,
alairatja a dolgozokkal és bekiildi a fenntartonak

- Az adbzassal kapcsolatos nyomtatvanyokat kinyomtatja, a dolgozokkal kitolteti.

- Munk4jat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Egvéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egylittmiikodni, eldsegiteni azok munkajat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyu;jtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok €s jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informécidkat megdrizni;

- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlzvédelmi oktatason, vezetOi utasitisra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

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

A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkozik jogszabalyi eldirasba. Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgatdja

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

BUAAPESE, 202.. . e
Munkakor betoltoje

Igazgato:
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK MUNKAKORI LEIRASA

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,
a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a 401/2023 (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol alapjan.

részére (név)
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezeté: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai
intézményegysége

Feladatai

- A pedagdgiai munka segitése a beosztas alapjan kijelolt osztalyban vagy csoportban.

- Tevékenyseégét elsOdlegesen a beosztasa szerinti osztalyban vagy csoportban végzi, de sziikség
szerint barmelyik osztalyba vagy csoportba beoszthato.

- Az SNI gyermekek/tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését (pedagdgus
iranyitasdval) a tanulok specidlis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossdgaik figyelembe
vételével végzi.

- Gyodgypedagdgus irdnyitasdval sériilés-specifikus korrekcios feladatok o©nalld végrehajtasa
tanorakon, habilitacids és napkozis foglalkozasokon.

- Igény esetén kiilon foglalkozasi helyen kétszemélyes foglalkozast végez a pedagdgus iranyitdsa
mellett.

- Részt vesz a tanuldk napirendjének Osszeallitasaban. Kézremiikodik a napirend szerinti tennivalok
meghatdrozasaban, végrehajtasaban; szabadidds foglalkozasok tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

- A gyermekek felligyeletének ellatasa a pedagdgus akadélyoztatasa esetén. Felelds azért, hogy a
rabizott gyermekek ¢és fiatalok feliigyelet nélkiil ne maradjanak.

- Szakszer(i tigyelet, gyermekfeliigyelet ellatasa a tanitasi id6 el6tt, alatt, sziinetekben valamint a
foglalkozasok befejezése utan.

- Részt vesz az ligyeleti munka ellatdsaban tanitds nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben
eldzetes megbeszélés alapjan.
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- Iskolai és iskolan kiviili programok elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban vald
részvétel.

- Tanulmanyi sétdkon, kirandulasokon, erdei iskoldban, egyéb iskolan kiviili programokon val6
részvétel.

- Gyermekkisérés az intézményen kiviili 6rdkra, foglakozésokra, programokra, rendezvényekre.

- A tanorai foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, rajzok, abrak készitése, feladatlapok
masolasa.

- Online oktatas esetén a pedagdégus segitése, szemléltetd eszkozok gyartdsa, sokszorositasa,
fénymasolas, szkennelés, képek és szovegek valogatasa, digitalis és manualis feladatok keresése,
autista gyermekek ellatasa esetén szempontkartyak és koédoskartyak gyartasa, laminalas. ..

- Oktatéastechnikai eszk6zok kezelése.

- A tanuldkkal kapcsolatos informacioit, tapasztalatait megosztja az osztalyfénokokkel, az osztalyban,
csoportban dolgozé pedagdgusokkal.

- Onkiszolgalasi, gondozisi tevékenységek segitése, az egészséges életmédnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasa (61tozkodés, tisztalkodas, WC hasznalat). Etkeztetésben valo részvétel (pl.
tizorai, uzsonna szétosztasa, ebédeltetés).

- Gyogyaszait segédeszkdzok hasznalatanak segitése, azok karbantartasa.

- Segitséget nyujt a gyermekek higiénids tevékenységénél, étkeztetésnél, 6ltozésnél, az osztaly vagy
csoport terem tisztantartasaban.

- Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsaban, szépitésében.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken és rendezvényeken — kivétel, ha tligyeleti szolgélatot 1at
el.

- A megadott hatariddre és tartalommal teljesiti a téle elvart adminisztracios feladatokat.

- Kulturalt és illemtudo viselkedésre nevelni a tanuldkat.

- A tanteremben taldlhatd szemléltetd eszk6zok és felszerelések, épségének megdrzése, megdvasa.

- Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyoso és udvar allaganak, tisztasdganak védelme.

- Az intézmény pedagdgiai célil elhagyasat (pl. tanulmanyi séta) a kdzvetlen felettesének bejelenteni.
- Az intézmény felszerelésének, bltorzatanak tisztitdsaban kozremitkodik.

- Iskolai rendezvényeken (linnepségek, értekezletek) pontosan megjelenni.

- Munkatarsaival megfelelden egylittmiikodni, kdznevelési foglalkoztatotthoz méltdé magatartast
tanusitani,

- Gyermekfeliigyeletet helyettesiteni, ligyeletet ellatni.

- Munkajat Home Office tevékenységben nem végezheti,

Egyéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylittmiikodni, eldsegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informacidk atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok €s jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a munkéja sordan tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;
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- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

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

- koteles részt venni a munka- és tlzvédelmi oktatason, vezetOi utasitisra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

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

Felelosségi kor

A munkakdr betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkdzik jogszabalyi eldirasba. Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszeri utasitdsa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga utan.

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

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgatdja

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

BUAAPESE, 202.. . e
Munkakor betoltdje

Igazgato:
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TAKARITO MUNKAKOR

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl alapjan.

részére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezetd: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 40 ora

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai
intézményegysége, feladatellatasi helye

Munkakoréhez rendelt feladatai

Napi takaritasi feladatok (napi takaritas):

- Kijel6lt munkateriiletének napi felsoprése, hidegburkolat, moshaté padozat (mellékhelyiségek,
1épcso, folyosd) napi 2x torténd tisztitdszeres, fertdtlenitds vizzel torténd felmosasa;

- A tanteremben 1év0 padok, székek, asztalok letorlése, a rakeriilt szennyezddés (festék, ragaszto,
firkéalasok, kéznyomok, ujjlenyomatok) eltavolitdsa;

- Takaritasi ligyelet biztositasa napkozben: alkalomszerlien felmeriild, egyéb szennyezddések (pl.
hanyas) feltakaritasa, a teriilet fertétlenitése;

- A mellékhelyiségekben elfogyott kézmoso gél, papirtdrlé, WC-papir utantoltése;

- Hulladékgytijtok kiiiritése, szemeteszsak cseréje;

- Szabad asztalfeliiletek (pl. tanari asztal) letisztitasa;

- A tantermekben taldlhatd vizesblokkok napi tisztitdsa, mosdokagylok ¢és tiikrok letakaritasa,
fogkrémnyomok eltavolitasa,

- Felszerelési targyak (asztali lampa, telefonok...) letorlése;

- Logopédiai szobaban talalhato tiikor napi tisztan tartdsa

- Képekeretek, fogasok, kapcsolok, ablakparkanyok portalanitasa, ferttlenitése;

- Szamitastechnikai, illetve egyéb irodatechnikai berendezések szakszerli takaritasa;

- Tanitési sziinidokben a tantermek ndvényeinek locsolasa;

- Oltdz6k és mellékhelyiségek takaritasa, fertdtlenitése, papirkéztorlok, kézmososzerek feltdltése;

98




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

- A tornateremben (ha a takaritasi terliletéhez tartozik) a padozat felsoprése, felmosasa;
- Szényegek porszivozasa (6vodaban naponta, kétnaponta — a vezetd utasitdsa szerint);
- Helyiségekre lebontott takaritasi naplo vezetése;

Lépcs6hazak:

- feliilet soprése;

- nedves felmosas;

- korlatok letorlése;

- ablakparkdnyok lemosésa;

- elhelyezett novények locsolasa, apolasa;

- Munkéjat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Heti takaritasi feladatok:

- Csempe feliiletek és egyéb moshat6 feliiletek lemosésa;

- Szemetes edények kiilso feliiletének lemosésa, fertdtlenitése heti 2 alkalommal;
- Egyéb berendezési targyak portalanitasa, letorlése, heti 2 alkalommal;

- Pokhalok eltavolitasa;

- Szényegek porszivozasa;

Alkalmankénti teendok:

- Lampak, armatarak, vilagitotestek tisztitasa;
- Rendezvények utani takaritas, rendrakas;

- Nyari nagytakaritas, ablakmosas

Egyéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok €s jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informécidkat megdrizni;

- a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlzvédelmi oktatason, vezetOi utasitisra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

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

A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, bels6 utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkozik jogszabalyi eldirasba. Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma: 2024.09.01.

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgato

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

BUAAPESE, 202.. . e
Munkakor betoltoje

Igazgato:
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KARBANTARTO ES GONDNOK MUNKAKOR

A 2012. |. térvény a munka torvénykonyvérdl alapjan.

részére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezeté: Koznevelési intézmény vezetdje:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai
intézményegysége

Rendszeres feladatai

- Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmeriild karbantartési, javitasi
feladatokat, ha problémat lat, javaslatot tesz javitasukra;

- Kételes az intézmény teriiletén észlelt / jelzett hibakat, hianyossagokat a téle elvarhat6 és a biztositott
feltételeknek megfelelden kijavitani;

- Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidéz6 munkék esetében, azt
koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére;

- A megtelt kommunalis ¢és szelektiv hulladékgy(ijté edények (kukdk) kihuzadsa az utcara, illetve a
kitiriilt edények visszahtizésa a tarold helyre;

- Az intézmény teriiletén és kortilotte ho eltakaritas, sikossdg mentesités, tanitasi napokon 7.00 oOrara;
- A flitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti az intézmény épiiletében talalhato fiitési rendszert
a megfeleld lizemeltetésre, fiitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az lizemzavar elhdritdsara;

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- Ajtok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa, butorok javitasa, karbantartsa;

- Vizes berendezések (vizesapok, WC iilokék, 6blitd tartalyok/csapok, szifonok) javitasa.

Falbontés nélkiili dugulaselharitas elvégzése;

- Az intézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa, javitasa;

- Sziikség esetén tantermek, folyosok, egyéb helyiségek meszelése, festése, nyilaszarok mazolasa;
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- Rendszeresen — kiilondsen 6sszel — gondoskodik a létesitménynél talalhatd csapadék vizelvezetok
tisztitasarol;

- Az ¢piilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakoz6 fogyasztd késziilékeken olyan
karbantartés, tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék hasznalati
utasitdsa megenged,

- Rendezvények elokészitésében aktiv részvétel (a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési €s
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladat elvégzése);

- Pakolasi, rakodasi munkdk elvégzése;

- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhédzasi feladatainak megvalositasaban részt vesz, sziikség
esetén segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét;

- A megrendelt berendezési, felszerelési targyak dsszeszerelésének, felszerelésének elvégzése;

- Kotelessége az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni;

- Koteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést
tenni;

- Munkéjat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Egyéb feladatok
- koteles eldre jelezni a karbantartéasi feladataihoz sziikséges alapanyag, eszkdz, szerszdm, lizem- €s
kendanyag sziikséglelet;
- felel6s a szamara kiadott eszk6zokért, szerszdmokért, anyagokért;
- koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen, rendezett mddon tarolni;
- segitséget nyljt az intézményi vagyon leltarozasaban, selejtezésében;
- gondoskodik az épiilet nyitasarol, zarasarol (megegyezés szerint);

Egyéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylittmiikodni, elsegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnytjtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszerlien, kell korben egyeztetett adatok és jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot és a személyi informacidkat megdrizni;

- a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatdson, vezetdi utasitasra az iddszakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

- barmilyen rendkiviili esemény €szlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen felettesét.
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Felelosségi kor

A munkakor betoltdje felelos a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belso utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkozik jogszabalyi eldirasba. Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén- koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utén.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024. 09. 01.

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény vezetdje

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

BUAAPESE, 202.. . e
Munkakor betoltoje

Intézményvezeto:
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UDVARNOK ES GONDNOK MUNKAKOR

A 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl alapjan.

részeére
Személyes adatok:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakort kozvetleniil iranyit6 vezetd: Koznevelési intézmény igazgatdja:
Kovacs Jozsef Istvan

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony

Heti munkaideje: 20/40 6ra

Munkavégzés helye: Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI Iskolai / Ovodai
intézményegysége

Rendszeres (napi) feladatai

- Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidéz6 munkék esetében, azt

koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére;

- A megtelt kommunalis ¢és szelektiv hulladékgy(ijté edények (kukdk) kihuzdsa az utcara, illetve a

kitiriilt edények visszahtizésa a tarold helyre;

- Az intézmény teriiletén és koriilotte levo jarda ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

7.00 orara;

- A fitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti az intézmény épiiletében talalhato flitési rendszert

a megfeleld lizemeltetésre, flitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség esetén intézkedést

kezdeményez az lizemzavar elharitasara;

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;

- Ajtok zéarszerkezetének javitasa, karbantartasa, butorok javitasa, karbantartasa;

- Vizes berendezések (vizcsapok, WC iilokek, 6blitd tartdlyok/csapok, szifonok) javitasa.

- Falbontas nélkiili dugulaselharitas elvégzése;

- Az intézmény épliletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa;

- Alkalmanként tantermek, folyosok, egyéb helyiségek meszelése, festése, nyildszarok
mazolasa;

- Rendezvények el0készitésében aktiv részvétel (a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési é€s

visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladat elvégzése);

- Pakolasi, rakodasi munkék elvégzése;
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- Az ingatlant korbe vevo és az udvaron talalhato zoldfelillet karbantartasa (locsolas, fiinyiras,
lomblevelek gereblyézése, hulladék és faagak Osszegyiijtése, gyomirtas...stb);

- Az iskolai szilard burkolati udvarrész napi szintii felsoprése, tisztantartasa;

- A gépkocsibejaro tisztantartasa, gyomirtasa;

- Rendszeresen — kiilondsen 6sszel — gondoskodik a létesitménynél talalhatd csapadék vizelvezetok
tisztitasarol, a lomblevelek 6sszegytlijtésérol, elszallitasarol;

- AZ intézmény udvaran torténd parkolas ellendrzése;

- Kotelessége az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni;

- Koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést
tenni;

- Munkajat Home Office tevékenységben nem végezheti;

Feladatok kéthetente:

- az intézményt koriil vevo utcai jarda és kerités feliilvizsgalata, gyomok és a keritésen 2,5 méternél
alacsonyabbra kinyuld névényi agak levagasa, eltavolitasa

- flinyiras (ha sziikséges), gereblyézés

Egyéb feladatok
- koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges alapanyag, eszkoz, szerszam, lizem- ¢és
kendanyag sziikséglelet;
- felelds a szamadra kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért;
- koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen, rendezett modon tarolni;
- segitséget nyQjt az intézményi vagyon leltarozasaban, selejtezésében;
- gondoskodik az épiilet nyitasarol, zarasarol (megegyezés szerint);
- nyar elején és nyar végén kimossa az intézmény altal hasznalt hulladékgytijté tartalyokat

Egyéb kovetelmények

- koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmiikddni, eldsegiteni azok munkdjat, mind a
sziikséges informaciok ataddsaval, mind a kozvetlen segitségnyu;jtassal;

- koteles munkajat folyamatosan, tervszertien, kelld korben egyeztetett adatok €s jovahagyasok alapjan
végezni;

- koteles betartani a szolgalati utat;

- koteles a hivatali titkot és a tudtara jutott személyi informacidkat megdrizni, azokat az intézmény
dolgozdinak, az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak nem tovabbadni;

- a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd (igazgatd, igazgato-helyettes)
iranyitasaval latja el;

- koteles részt venni a munka- és tlzvédelmi oktatason, vezet6i utasitasra az id6szakos munka
alkalmassagi vizsgalaton,

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

A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd utasitasoknak,
valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért, amennyiben az nem
iitkozik jogszabalyi eldirasba. Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
Ezen kivil a munkakor betdltdje- a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén- koteles ellatni a
munkakdrhdz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast, rendkiviili felmondést vonhat maga utan.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma: 2024. 09.01.

Készitette: Kovacs Jozsef Istvan
Koznevelési intézmény igazgato

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

BUAAPESE, 202.. . e
Munkakor betoltoje

Igazgato:
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