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Bevezetés

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a, A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Lézar Ervin Altalanos
Iskola, szervezeti felépitését, az intézményi mikodés bels6 rendjét, a bels6é és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal més hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagbgiai programjiban
megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 8sszehangolt,
raciondlis és hatékony megvalésuldsat szabalyozza.

b, A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasinak fobb jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes oOnkormdényzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

1992.6vi XXXIIL. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXIL t6rvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL tdrvény a nemdohanyzok védelmérol

2001, évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

44/2007 (X11.29) OKM a katasztr6fik elleni védekezés és polgéri védelem Adgazati feladatairdl
Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatisrol szélo 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvidmogatas €s az iskola tankdnyvellatas
rendjérol

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

1.2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és iddbeli hatilya

M
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a, A szervezeli és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezets utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjdra nézve
kételezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasi iddpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény eléz6

szervezetl és mitkodési szabalyzata.

Az iskola nyilvdnos dokumentumai

A Szakmai Alapdeokumentum

A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvéantartisba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény, alapitd

okiratat a fenntarté késziti el, illetve — szitkség esetén — médositja.

Pedagégiai Program

Az iskola pedagégiai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfénokok a tanév elsd sziilsi
ertekezletén tajékoztatjdk a sziildket, a tanulokat az elsd tanitdsi napon. A tajékoztatds
dokumentuma a sziiléi értekezletr6l késziilt jegyzékonyv valamint az osztalynaplok. A
dokumentumok az iskola koényvtiraban, a kényvtir nyitvatartasi ideje alatt helyben
olvashatdk. (honlap)

Hizirend

A hézirendet minden iskolankba beiratkozott tanuld irdsban megkapja beiratkozdsa
alkalmaval. Megtaldlhaté az iskola bejdratanal a portaszolgalat eldtt és az intézményi
honlapon. A hazirend legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilén fel kell hivni a figyelmet az

els6 sziiléi értekezleten, osztalyfénski oran.
Az iigyeleti rend

Az iskola tgyeleti rendje a tanari szobdban és az auldban kertil kifiiggesztésre.

Az iskola éves munkaterve
A munkaterv osztdlyokra, sziildkre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
sziilokkel az elsd sziil6i értekezleten, a tanuldkkal az elsé osztalyfonski oran. A teljes

munkaterv a kdnyvtarban, a tandri szobaban és a honlapon kertil kihelyezésre.

m
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Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és térolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
segitségével Iétrejott elektronikus kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben meglévé fokozott biztonsagn elektronikus alairést kizardlag az
intézmény vezetje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapli masolatat:
o az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,
e az atkalmazott pedagbgusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozd adatbej elentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktoéber 1-jei pedagdgus €s tanuldi névsor.

Az elektronikus Gton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Az iskola legfontosabb jellemzoi

Az iskola képviseletére jogosultak: intézményvezetd, igazgatohelyettes,

M
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[ o

1.Az iskola szervezeti és miikidés
szabalyzata

1./Az intézményre vonatkozoé altalanos adatok

Az iskola neve: Lazar Ervin Altaldnos Iskola
Az iskola cime: 1043 Budapest Erzsébet u.31.
Az iskola telephelye: 1043 Budapest Virdg u. 32
TB Torzsszama: 222255-6
OM azonosito: 034862
KLIK azonositd: BN
Elérhetoségek:
Telefon: 06-1-3693-180; 06-1-368-991
Fax: 06-1-3693-180; 06-1-368-991
E-mail; lazaraltisk@gmail.com;
Honlap: www.lazaraltisk.hu

Alapito okirat:

» Az alapit6 okiratban meghatdrozott alap feladat: a tébbszér médositott 2011.
¢vi CXC Tiérvény a Nemzeti Koznevelésrdl elbirtak szerint litja el a
nevelétestiilet altal elfogadott és az intézményvezetd altal elfogadott és
jévahagyott pedagdgiai program alapjan:

» Nappali rendszerii ltalanos miiveltséget megalapozé alapfoki iskolai
oktatds

» Iskolai intézményi étkezés (gyermekétkeztetés)

v

Egész napos iskola

> Sajitos nevelési igényhi testi, érzékszervi fogyatékos, tanulok oktatisa —
nevelése, beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, autista, valamint a
megismeré funkciék vagy a viselkedés fejlédésének tartés és siilyos vagy
stlyos rendellenességével kiizdé

> A logopédiai ellitas
M
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szomatopedagdgiai ellatas
fejlesztépedagogiai ellatas

keriileti gydgytestnevelés

Y V V V¥

iratanyag kezelése (jogutéd nélkiil megsziint Nyar Utcai Altalanos és
Szakképzd)
> jogutodlassal dsszevont Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola
Alapitas éve: 1979
Az intézmény alapitd szerve: Budapest Fovéros IV. ker. Tancs VB
Intézményi jogosultsdgok:  jogi személyiségii szervezeti egység
Az intézmény fenntart6ja és mikodtetdje: [szak- Budapesti Tankertileti Kézpont
Cime: 1031 Budapest F6 tér 1-3
Az intézmény tipusa: nappali tagozatos, 8 évfolyamos dltalénos iskola
Az engedélyezett éviolyamok szdma: 1-8 évfolyam

Felveheté maximalis tanulolétszam: 600 f6

Az intézményi bélyegzik hasznalatira a kivetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetS-helyetiesek minden igyben, az iskolatitkdr a
munkakori leirasukban szereplé tigyekben, az osztalyfonokek a félévi és ¢&v végi
bizonyitvanyok, anyakényvek nyitdséban €s zarasaban.

Intézményi 4 bélyegzd lenyomata:

2. /Az iskola szervezeti rendszere ,
iranyitasa

2.1 Az iskola szervezelte

2.1.1 Az iskola vezetésége

Az iskola igazgatOsagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az

intézményvezetd a feladatait kézvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

M
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» az intézményvezetd - helyettesek
» az iskolatitkér

» munkakozosségvezetok

Az iskola, felel6s vezetSje az intézményvezets, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarté, valamint az iskola belsé szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az intézmény vezetdje a felel6s a nemzeti kbznevelési trvény 69§ -a alapjan, ,,az intézmény
szakszerll €s torvényes mikddéséért, a pedagdgiai munkaért , az ésszerii és takarékos
gazdalkoddsért; gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és dont az intézmény mikédésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal
mas hataskorbe,

Az alkalmazottak foglalkoztatisira élet — és munkakoériilményeire vonatkozéd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja.
A kézoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az tigyek

meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény més alkalmazottjara atruhazhatja.”
Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:
A nevel6testiilet vezetése,

A pedagdgiai munka iranyitdsa,

A neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

Y V VYV V¥

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasanak szakszerf

megszervezése, ellendrzése,

» A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési — oktatési intézmény
mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa,

» A munkaltatsi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal valo
egylittmlikddés, valamint a sziil6i munkakszosséggel,

»> A nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezése,

» agyermek és ifjlisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért,

» aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

> agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,

> pedagdgus etika normainak betartasaért ¢s betartatisaért

e T TR e e s—
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Az intézményvezeté - helyettesek megbizasat a nevelStestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja. Intézményvezetd - helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagégusa kaphat. Az igazgatohelyettesi megbizas az intézményvezetdi
megbizs idétartaméval megegyez hatarozott iddre szol.

Az iskolatitkar szakirdnyd képesitéssel rendelkezd személy. Hataskore €s feleldsscge kiterjed

a munkakdr szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak felelosséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.
2.1.1.1. Az intézményvezetd - helyettesek kizotti feladatmegosztds:

- Az intézmény szakmai munkdjénak szervezése és segitése, a nevelési és oktatasi
célkitlizések megvalositisa.
~ Eves belso ellendrzési terv szerint ellenbrzéseket végez.
— FElokésziti a tanévzéaro-, illetve tanévnyité értekezleteket.
- Elkésziti az iskolai szint{l statisztikai jelentéseket.
Elkésziti és feliilvizsgalja a ,,Kiilonds kozzétételi lista”-t.
- Ellenérzi a tandrok tal6rajat, helyettesitését.
— Ellenérzi az osztalynaplok és egyéb iskolai dokumentumok adminisztraciojat.
- Elékésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgélatat.
— A balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat koordinalja, figyelemmel
kiséri a baleseti jelentéselet.
- Elskésziti és szervezi a tanulményi versenyeket a munkakozosség-vezetbk és a
szaktandrok bevonaséval.
- Segiti a szertéri eszkozallomény tervszer(i beszerzeset.
_ FEllen6tzi a tanuléi nyilvantartassal, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos jelentésadasi
kotelezettséggel jard feladatok végrehajtasat.
~ Orarendkészitd.
~ Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a palydzati kiirasokat.
- Az intézmény szakmai munkéjanak szervezése €s segitése, a nevelési és oktatasi

célkitlizések megvaldsitasa.
w
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- Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munk4jat.

- Szervezi a kiilonboz iskolai és iskolan kiviili rendezvényeket, ellendrzi ezek el5készitését.
- Szervezi ¢s figyelemmel kiséri a didkkérok tevékenységét és a tanulok tandran kiviili
tevékenységét.

-  Megrendeli a nyomtatvinyokat, a bizonyitvanyokat, figyelemmel kiséri a
tankdnyvrendelést.

- Segitséget nyljt az intézményvezetdnek a tantargyfelosztas elkészitésében,

~ Segiti a kozépfokt intézményekbe térténd beiskoldzast.

- Megszervezi a javito-, osztalyozo- és kiillonbozeti vizsgakat.

- Figyelemmel kiséri az 6racserék, helyettesitések lebonyolitasat.

Mindkét intézményvezetd-helyettes koteles ismerni és elldtni a nevelési &s oktatdsi
feladatokat, mivel a konkrét teend6k a munkavégzés folyamatdban csak részben kiilonitheték
el. |

Az 4ltaldnos intézményvezetd-helyettes és a felsd tagozatos intézményvezetS-helyettes

részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

2.1.1.1.1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetGségének tagjai: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek.
Feladatuk az intézmény munkajanak tervezése, szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése és
¢ért€kelése, Az intézmény vezetOsége hetente munkaértekezletet tart.

Az intézmény vezetdinek munkajat kozépvezetdk segitik, akiknek meghatérozott feladataik,
jogaik és kotelezettségeik vannak.

A kbzépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

A kibdvitett vezetiség tagjai:

O intézményvezetd,

[ intézményvezet6-helyettesek,

0 szakmal munkakézsségek vezetdi,

0 kozalkalmazotti tanécs elndke.

A kibdvitett vezetdség, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé Joggal

rendelkezik, havonta lilésezik.
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Ha az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek egyiittesen vannak tavol, akkor
feladatukat ideiglenes jelleggel az real munkakozosség vezetdje és a kozalkalmazotti tanacs

vezetbje latja el.

2.1.1.1.2 Kiadmdnyozas és a képviselet szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmaényok tovabbkiildhetéségének
és irattarazasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetje irhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal - aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban - megjelolt magasabb vezeté beosztasi alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd igyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
. az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail
cim),

« azirat iktatoszdma,

« az{igyintézés helye és ideje,

» az irat alafrojanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkeztket kell feltiintetni:

e azirattargya,

» az esetleges hivatkozasi szam,

» a mellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldfrissal vagy hitelesitett kiadményként lehet elkilldeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alaivdséra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon LA
kiadmény hiteles" zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az
intézmény kérbélyegzivel hitelesiti.

2.1.1.1.3 Képviselet szabdlyai

A kéznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esctekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

M
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o

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben - meghatérozott iigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat - alairdsdval és az intézmény korbélyegztjével ellatott frasos
nyilatkozatdban - az éltala kijelolt személyre ruhazhatja &, kivéve a jogviszony létesitésével,
moédositasival és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog dtruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az figy elintézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabélyzat, helyettesitésrél sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett tSrténd eljardsra

feljogositanak.

A kepviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

s tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkttésével, médositasaval és
felbontasgval,

¢ a fenntartétol dtadott munkaltatdi jogkdrrel Ssszefiiggésben,

* azintézmény képviseletekor személyesen vagy meghatalmazott utj4n,

» hivatalos iigyekben,

¢ ftelepiilési onkormanyzatokkal valé iigyintézés sorén,

e 4llami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

* azintézményfenntart6 és az intézmény mitkodtetdje elétt,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartds sordn,

* a nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziilsi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

* més kdznevelési intézményckkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiség; onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartisaban és milkddtetésében érdekelt gazdasgi és civil szervezetekkel,

* az intézmény belss és kiilsd partnereivel,

¢ az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

¢ munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvinossagra,

* az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi mitvek elkészitésének celjabdl
torténd informéciogytijtés engedélyezésérol szolé nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kbtelezettségvallaldssal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat -tételrdl, annak

szabalyairdl fenntarti, mitkddtetsi dontés és kiilon szabalyzat rendelkezik,

M
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylittes alairisat kell érteni.

2.1.1.1.4 Hatdaskorok gyakorldsdnak médja

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott esetekben dnall6 dontési jogkorrel rendelkezik.

Az igazgatGhelyetteseknek onallé dontési jogkoritk van az azonnali doéntést igénylo iigyekben,
amikor az intézményvezetst helyettesitik. Véleményezési, javaslattételi joggal rendelkeznek az iskolai

élet minden teriiletére kiterjedben.

Ellendrzik beosztottjaikat, betartatjak velilk az intézmény szabélyait, mulasztés esetén felelOsségre

vonhatjak &ket.

2.1.1.1.5 Az intézményvezeld vagy intézményvezet-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetét tavollétében az altaldnos helyettes, tavolléte esetén a felsods
igazgatohelyettes, az 6 tavollétében egy az intézményvezetd altal megbizott munkakozdsség-
vezet és a kozalkalmazotti tandcs vezetdje helyettesiti.

Az igazgatShelyettesek hatéskdre az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatdrozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igenyld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kiziil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuldink szaméara szervezett iskolai rendszeril
délutani tanrendi foglatkozasok vannak.

Tanulok 07.30-16.30-ig tartozkodhatnak az intézményben. Az intézményvezetd vagy
helyettese 07.30-17.00-ig biztositja a vezetdi ligyeletet.

Valamint kora reggeli és délutani tigyeletet tartunk az azt igényld tanuloknak:

06.45-07.30-ig, illetve 16.30-17.00-ig.

2.1.3. Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat oldal 15
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Intézményvezetd
Intézményvezetd - helyettesek
Szakmai munkak6zdsség vezetok
Didkénkormanyzat vezetdje

Kézalkalmazotti tandces elnéke

vV V.V V VYV V¥

A reprezentativ szakszervezel vezetdje

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjeds konzultativ, véleményez és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetGsége rendszeresen (4ltaldban) havonta egyszer megbeszélést tart. Az

iskolavezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak sajat szakteriletitkén belil.

2.1.4 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorskre a Eszak Budapesti Tankertileti Kozpont vezet6je alkalmazza,

Az iskola dolgozéi munkajukat munkakéri lefrasaik alapjan végrik,

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat oldal 16
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3. Az iskola kozosségei , ezek kapcsolata
egvmassal és a vezetéssel

3.1 Az iskolakb6zésséq

3.1.1 Az iskolakbzosség tagjai

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

3.1.2 Az iskolakbzosség tagjainak érdekei

Az iskolak6z8sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és mddon érvényesithetik.

3.2 Az iskolai (kbz)alkalmazottak kbzéssége

3.2.1 Az iskolai alkalmazottak kbzdssége

Az iskolai kdzalkalmazottak koz6ssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozdkbdl tevédik Bssze

Az iskolai kbzalkalmazottak jogai és kételességei

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Mt, KJt, Nemzeti Kiznevelési
Torvény &s ezekhez kapesolodo rendeletek / valamint az intézmény Kozalkalmazotti

Szabélyzata rogziti.

3.3 A nevelbk k6zésséqgei
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3.3.1 Az intézmény nevelétestiilete

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott esetekben:
részvétell, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozisseget,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban 116 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kizosséget: Az elhangzott véleményt a

déntés eldkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie kell. A doéntési jogkor
gyakorléjanak az elhangzé véleménnyel kapesolatos allispontjét a véleményezdvel kozolni
kell.

Az _egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testillet szamdra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség

alapjén dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

A nevelbtestiilet értekezletei
% Tanév sordn a nevelbtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
Tanévnyito — tanévzard értekezlet
Félévi és az év végi osztalyozo értekezlet
Nevelési értekezlet
Munkaértekezietek
Munkakozosségi értekezletek

v V.V V V VY

Egy osztalyban tanftok megbeszélései
» Havonkénti operativ értekezletek
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak

megoldéasara.

A nevelétestiilet egy — egy osztalykozosség tanulméanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését problémainak megoldasat mikro értekezleti formaban végzi. Mikro - értekezleteken

csak az adott osztalykdzosségben tanitdé pedagdégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A
M
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mikré értekezletek idépontjait a munkaterv régziti, felelosok az osztalyfonoksk. Mikro
¢rtekezlet sziikség szerint az osztalyfénok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly

aktualis problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyokban meghatirozottak kivételével -
nyilt szavazéssal és egyszerli szotdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a nevelStestiilet

tébbségének a kérésére — titkos szavazéssal is donthet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelbtestiilet 50% - a kéri, illetve

ha az iskola vezetdje, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tatja.

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50% jelen van.

A nevelbtestiileti értekezleti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

3.3.2 A nevel6k szakmai munkakodzosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakzésségek mitkodnek:
Alsé tagozaton tanitok munkakdzossége 1.-4. osztalyokban

Napkdzis neveldk munkakozossége

Y V V VY

Human szakos tanarok munkakézossége (idegen nyelvi, torténelem, magyar nyelv és

irodalom, konyvtér, erkolestan és fejleszté pedagégusok)

» Redl munkakdzosség tagjai: matematika, fizika, kémia, bioldgia, féldrajz szakos
tanarok

» Keészségtargyak munkakdzdsségének tagjai: (technika, informatika, ének, rajz, média,
testnevelés)

> Onértékelési csoport munkakdzossége

» Kompetencia munkakdzosség

Az intézmény szakmai munkakézésségének jogkiorei
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A szakmai munkakoz6sség tagjait munkakdzésség — vezetd irdnyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre. Feladata a

munkakdzosség tevékenységének szervezdsére, irdnyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége, egyiittmiikodése
A pedagégiai programmal és az éves munkatervvel dsszhangban a szakmai munkakzosségek
feladatai a kévetkezok:
» Javitjdk, koordindljdAk az intézményben folyé neveld - oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét
> Negyedévente munkakézosség-vezetGi értekezletet tartanak az igazgatohelyetteseik
iranyitasaval
» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat
» Végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek
kifrasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését
» Kialakitjak az egyéves kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuidk
ismeretszintjét
» A munkakozosségek vezetdi a tanév végi beszdmoloban részletesen ismertetik
munkakozosségiik eredményeit, célkitlizéseiket.
» Tives munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai
munkaterv elkészitése elott.
» Szervezik a pedagdgusok tovdbbképzését, véleményezik a pedagbgus allashelyek
palyazati anyagat
» Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznaldsara
» Bemutatd ordkat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek
eszkdzbeszerzésre, tanorakat latogatnak.
» A  munkakdzdsség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakéri  leirdsaik
tartalmazzak.
> Téamogatjak a palyakezdd pedagdgus munkéjét, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget
> Bevezetik az 4j oktatdsszervezési formdkat, bemutatd rdkat, konzultdciol tartanak

(projekt, témahét, moduldris oktatds)

W
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» Megismertetik az IKT s eszkozoket, hdzi képzéseket tartanak a wmoédszerek

alkalmazdsdra’

A szakmai munkakozosség — vezetSk jogai és feladatai:

» Osszedllitia az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak&zdsség éves programjat

> Irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felels a munkak6zosség szakmai
munkéjaért, szaktirgyi oktatasért

» Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznaldsat

» Elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakézosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladésat és a kovetelményrendszernek valé megfeleltetést

» Javaslatot tesz a tantargyfeloszidsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzosségi

tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

3.3.3.Alkalmi feladatokra alakulé munkacsoportok

Az iskolai munka egyes akfualis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6sag hozza létre, arrdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza

meg.

3.4 A sziil6i munkakézésséqg

A sziil0k meghatarozott jogaik érvényesitésére, ill. kotelességeik teljesitése érdekében

munkakdzdsséget hoznak 1étre.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az aldbbi jogokat allapftja meg a sziildi

munkakézdsség szamara:

! A kompetencia alapti oktatds implementicisja
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> A sziildi munkakozosség dont sajat szervezeti és milkodési rendjének képviseletérol
(sziil8i valasztmany)

» Kérésére rendkiviili sziilbi értekezlet dsszehivhato

Az osztalyok sziiléi munkakdzisségeinek tevekenységét az osztalyfonokok segitik. A sziil6i
munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalésaikat, javaslataikat a valasztott SZMK, vagy az

osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdséghez.

Az intézmény szili valasztmanyat az intézményvezetdje tanévenként legalabb 3 alkalommal
hivia 6ssze, ahol t4jékoztatist ad az intézmény munkajarél, feladatairol. Az iskolai sziil6i

valasztmany elndke kozvetlentil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya vagy iskolai sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon
a7z érdekelteknek tobb mint 50% - a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri

szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i munkakozsséget az alabbi jogok illetik meg:
Megvalasztja sajat tisztségviselbit

Kialakitja sajat miikddési rend;jét

Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet

v ¥V V¥V VY

Képviseli a sziil6ket az oktatési torvényvényben megfo galmazott jogaik

érvényesitésében

» Véleményezi az iskola pedagbgiai programjét, hizirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ. azon pontjait, amelyek sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.

» Véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziillokkel €s a tanulokkal kapesolatos

valamennyi kérdésben

3.5 A tanulok kbzosségei

3.5.1 A diakénkormanyzat

W
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A tanulok és tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok a tandran kiviili
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miiksdik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, ill. annak

vélasztott tisztségviselSi érvényesitik.

A didkénkorményzat mikédési rendje:

» Az intézmény diskénkorményzata a nevelbtestiilet Altal jovéhagyott szervezeti és
miik6dési rend alapjan végzi munkdjat. (DOK)

» Az iskolai didkénkormanyzat élén a mitkédési rendjében meghatérozottak szerint
valasziott didkvezetd 4&ll. A didkdnkorméanyzat tevékenységét az iskolai
didkmozgalommal segitétandr tdémogatja és fogja Gssze. A didkdnkorméanyzat az
emlitett pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola
vezetdségéhez.

> A didkkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb tajékozado, tajékoztatd foruma. A
digkkdzgyiilésen barmelyik tanulé megteheti kézérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkdzgytilés az igazgaté vagy a didkmozgalmat segité tanar 4ltal, illetve a miikadési
rendjében meghatérozottak szerint hivhaté 6ssze. Az iskolai diakkdzgylilést évente
legalabb egyszer dssze kell hivni, melyen az iskola igazgatdja vagy megbizottja
téjckoztatja a tanulokat az iskolai élet egészérél, a tanuldi jogok helyzetér6l, és
Crvényesiilésérél, az iskolai hézirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatair6l.

> DOK gylilés: a digkdnkorményzat. munkéjat tdmogaté pedagdgus hivia Gssze,
taékoztatd  jelleggel; a  didkok/osztalyok képviselsi feltehetik kérdéseiket,

javaslataikat a beterjesztett napirendi pontokkal kapcsolatban.

3.5.2 Az osztalykozésség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsoportot alkoté tanulok egy osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrok tiluyomé tobbségét az Orarend szerint
kozdsen latogatjdk. Az osztélykdzosség, mint az intézmény didkonkorméanyzatinak legkisebb
egysége:

Megvalasztja az osztaly didkbizottségat

Kiildottet delegal az iskola didkonkormdnyzatanak vezetéségébe.
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Az osztalykozosség gy dnmaga didkképviseletérdl dont.
Az osztalykozésség vezetdje: az osztdlyfondk

Az osztalykozosség élén, mint pedagogus vezetd az osztalyfénok all. Az osztalyfonokst az
intézményvezetd - helyettesek javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az
osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanito pedagogusok mikro értekezletének

Osszehivasara.

Az osztilyfénik feladatai és hataskore:

» Alaposan ismernie kell tanitvanyait

» Az iskola pedagégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényezbit figyelembe veszi

» Egyiittmitkodik az osztaly didkbizottsdgdval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat

» Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munk4jat és latogatja az
Oraikat

» Aktiv pedagdgiai kapesolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozisségével, a
tanftvanyaival foglalkoz6 pedagogusokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszicholégus, logopédus, gydgytestneveld, fejlesztd pedagégus,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars)

> Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésere

» Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestiilet elé
terjeszti

> Sziiléi értekezletet tart, szitkség esetén csaladot latogat, az ellendrzd (alsé tagozat:
T4jékoztatd fiizet) Gtjén rendszeresen téjékoztatja a sziilbket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol

> Ellatja az osztalyaval kapcsolatos figyviteli feladatokat (osztalynaplo preciz vezetését,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgiltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot) -

% A tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott 4116 feladatokrél, azok megoldéséra

mozgdsit, kozrem(ikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

W
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» Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, segélyezésére,
biintetésére

» Javaslataival és észrevételeivel, a kijelslt feladatok elvégzésével clbsegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét

» A nevel — oktaté munkéjahoz tanmenetet készit

A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés feladatai (megbizott pedagdgiai
asszisztens)

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcesolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Jsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatiséra a
megbizott gyermek- és ifjisagvédelmi felelost bizza meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- és ifjasigvédelmi felelés kapcsolatot tart a fenntarté Altal miksdietett
Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ell4td mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tmogatss megallapitasa érdekében.

o A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetén frasban tajékoztatja arrdl (az ellendrzén
keresztill, az iskola honlapjan, vagy egyéb mddon), milyen id6pontban és hol keresheté
fel, az osztélyokat felkeresve tajékoztatja a tanulékat arr6l, hogy milyen probléméval és
milyen idépontban fordulhatnak hozza.

o Téajékoztatast nytjt a tanulok, a szill6k és az osztalyfénskok részére arrdl, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellat intézményt kereshetnek fel.

o Az iskolaban a tanulék és a sziilék 4ltal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvedelmi feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjéléti szolgalat,
nevelési tandcsadé, drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti

otthona stb.) cimét, illetve telefonszamaét tartalmazé listat.

o Koézremikdsdik az osztalyfonokskkel a gyermekek, tanuldk

veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran
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egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsoldd feladatot ellaté mas személyekkel és hatosagokkal.

o Kapesolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

o Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuldkat.

o Rendszeres munkakapcsolatban all az iskola pszicholdgusaval.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o Figyelemmel kiséri a tdmogatasra szorulé tanul6knak kifrt palyazatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelozésére, segiti az iskola
egészségnevelési programjanak megvalosulasat.

o Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

o Részt vesz a feladatkorével kapesolatos rendezvényeken, tovibbképzéseken,
értekezleteken.

o Segiti a tanuldk szocialis helyzetével 9sszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést készit a neveldtestillet szamara a munkajarol.

o Figyelemmel kiséri az iskolai szintfi, munkakorével dsszefliged palyézati

kiirasokat, segiti azok elkészitését.

3.6 Intézményi Tanacs

A Kdznev. tv. 73. §-a az alabbiak szerint rendelkezik:

(3) Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhizi jogi
személyek, a helyi gazdasdgi kamardk azonos szami képviseltjébdl €s a fenntartd
delegaltjabol all6 intézményi tandcs hozhaté létre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az
esetben az intézményi tandcsot a szill6k, a nevelétestillet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési énkormédnyzat delegéltjaibél kell Iétrehozni.

A fentiek értelmében az Intézményi Tanics feldllitisa kotelez6, amelyet a szillk, a
nevelbtestiilet és az dnkormanyzat delegéltjai alkotnak.

Az Intézményi Tanacsra vonatkozé rendelkezéseket a Koznev. tv. 73. § (5) bekezdése
szabalyozza az

alabbiak szerint:

(5) Az intézmeényi tanics

M
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a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartisba vétellel jon létre, a hatésagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

¢) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegélisra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

d) elndkének az vilaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
teleplilésen lakik,

¢) tligyrend alapjan mi{ikodik, az figyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tandcs elndke legkésdbb az elfogadast
kovetd tizenstodik napon megkiildi a hivatalnak j6vahagyasra,

f) tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyésat kovetden az intézményi tandcsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

(6) Az intézményi tandcs az iskola mitkodésének tAmogatasara alapitvanyt hozhat létre.

(7) Az intézmény vezetSje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérsl
az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos  allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartéd szdméra.

(8) Az intézményi tandcsrdl az (5) bekezdés a) pontja alapjén vezetett nyilvantartas kozhiteles
hatoségi nyilvantartdsnak mindstil. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza

az intézményi tandcs hivatalos nevét és képviselsit.

3.7 Az iskola kbzbsséqgeinek kapcsolattartiasa

3.7.1 Az igazgatésag és a nevel6testiilet

A nevelGtestiiletet kilonbz8 kozOsségeinek kapcsolattartisa az igazgatd scgitségével a
megbizott pedagdgus vezetbk és a vélasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas férumai:

> Az igazgat6sag iilései

» Az iskolavezettség ilései

> A kiilonbozo értekezletek

» Megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg,
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Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanériban elhelyezett hirdet6t4blan, valamint havi

irasbeli (havi program) tajékoztatokon keresztill értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:
» Az iskolavezetBség iilései utdn téjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat
az iilés déntéseirdl, hatarozatairdl
> Az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, vélemeényét, javaslatait kozvetiteni

az igazgat6sdg, iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frdsban egyénileg vagy
munkakori vezetsjuk illetve valasztott képviseléik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az

iskola vezetOségével.

3.7.2 A neveldk és a tanuldk

Az iskola egészének életérSl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokré! az
intézményvezeto:

» Az iskolai diakénkormanyzat vezetdségi {ilésén és a didkkOzgytilésen (évente 1

alkalommal)

» Az auldban elhelyezett hirdet6tablan

> Valamint az osztalyfonoki érakon az osztalyfénokok téjékoztatjak a tanulokat
A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatnia kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a

nevel6kkel, a nevel6testiilettel.

3.7.3 A neveldk és a sziilok

A tanulok egyéni haladdsaval kapesolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:
Sziiléi értekezlet
Fogadboérak
Nyilt napok

frasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, egyéb elekironikus tton
M
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A kdznevelési torvény 13. és 14. § -nak megfelel6en az iskola a tanév soran
Szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett az altaldnos munkaidén tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddérak)
Rendszeres irasbeli tdjékoztatést ad (tanulok tdjékoztaté fiizetében 1&vf, Ya, ¥ €s a
t6bbi évfolyammal egyiitt; 2; 3; és 4. osztaly elso félév végén; ellendrzd atjan: 5.6.7.8.

oszt. félévkor)

Sziil6i értekezlet

Az osztalyok sziildi kozdssége szamara a sziilléi értekezletet az osztalyfonsk tartja. A sziildk a
tancv rendjérd], feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatst. A leendd
els6 osztélyosok sziileit értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megeldzd elsd sziiléi
Crtekezletrd] — a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. Az iskola
tancévenként 3 sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az intézményvezetd, az
osztalyfontk és a sziiléi munkakdzésség elnske hivhat ossze — a felmeriild problémak

megoldasara.
Sziil6i fogaddordk (idejét az éves munkaterv rogziti)

Az iskola valamennyi pedagégusa havonta fogaddérat, évente harom alkalommal sziildi
crtekezletet tart. Amennyiben a gondviseld fogad6éran kiviili idépontban is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagégusival, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az

érintett pedagdgussal.
Rendszeres irasbeli tdjékoztatds

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
feljegyzést az e - naplon kivill a tanulé (tdjékoztaté fizetében illetve ellendrz6jében,
amennyiben kérte) feltlintetni. A beifrdsokat a sziilovel lattamoztatni kell.

A heti egy vagy két Ords tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél
nagyobb 6raszdmi tantargyakbdl havonta legalabb 1-2, érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a

tanuld,

BES e T T R —
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A sziilok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselsik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a

neveltkkel, a tantestiilettel.

A szilbk & més érdeklddsk az iskolai pedagégiai programjarol, mindségiranyitasi
programjarol, szervezeti és miikodési szabdlyzatarol és hazirendjérsl az iskola
intézményvezet6jétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola intézményvezetSje minden héten (éves munkatervben régzitett napon és iddben)

fogadddrat tart.

A pedagdgiai program egy — egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhato:
Az iskola intézményvezet6jénél és a helyetteseknél
Az iskola knyvtardban
A tanari szobaban
A hézirend eléfrisai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy példanyét - a kozoktatasi torvény eléirdsainak megfeleléen — az iskoldba

térténd beiratkozaskor a sziilének 4at kell adni.

M
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4./Az iskola vezetésének és kozisségeinek
Kiilso0 kapcsolatai

4.1 Az iskola allandé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak 4llandé
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel.:

- Fenntartoval

- Miikodtetovel

- a Pedag6giai Oktatasi Kézpont (POK)

- Ujpesti Kulturalis Kozpont

- Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalatokkal

- Gyermekjoléti Szolgdlattal

- Egészségligyi ellatast biztosité Gyermekrendeldkkel, Szakrendelkkel

- a kertileti oktatasi intézményeinek vezetdségdvel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgatd a felelés

4.2 Az iskola kapcsolata a gyermekvédelmi szervezetekkel

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola gyermekvédelmi felelése
rendszeres munkakapesolatot tart fenn az aldbbi helyi gyermek — és ifjusdgvédelmi
szervezetekkel:
- IV, ker. Rendérkapitanysag
- IV. ker. Ujpest Onkorményzata— Ifjlisagi, Sport, Milvelédési és Oktatési
Osztélya
A munkakapcsolat feliigyeletéért az iskola igazgatdja a felelés.

mmm—mmm_——aw;;%mh—_—_m—_—.mwmmm-”
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4.3 Eqgészséqiigyi kapcsolatok

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szdolo 26/1997. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjén a gimnézium tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 235.§ (5) bek.
alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgélat
cllendrzi, a munkaltatdja Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. Az iskolaorvost feladatainak
cllatisdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat az oktatasi
intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével.

4.3.1. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eléitja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését);

e avizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjén,

e a palyavélasztasi tanécsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan),

e g testnevelési orakkal kapcsolatos gyogylestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normél testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6zd majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgélat oka késtbb kovetkezett be;

« a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
disksportkdri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirésct, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi,

o végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat;

e g siirghsségi eseti ellatast végez;

e gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantskodd  dokumentumok

vezetésérol, a védénd kozremiikodésével rendszeresen ellendizi, hogy a tanuldk a

W
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sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vesznek; a sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, ezt kévetéen a hiziorvosi rendel8be iranyitja kezelésre;

» az osztalyok szfirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velilk konzultdl a tapasztalatairél, felhivia figyelmtiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

4.3.2. Az iskolai védond feladatai

» A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgilatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket
(vérnyomds, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezets-helyettessel.

» Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki érakat, eldadasokat tart az osztalyfénskkel egyiittmiikddve.

> Figyelemmel kiséri az egészségiigyi téméja filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja,

» Munkaidejét munkaltatéja, Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. hatirozza meg.
Munk4jat szakmailag az Allami Nepegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ellenérzi.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Févérosi Pedagogiai Szakszolgélat,

Drogambulancia, Csalddsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4.4. Kapcsolat a Gyermekjéléti Szolgalattal:

e clsOdleges célja a prevencio, ill. a jelzérendszer milkodtetése a hatrdnyos és
veszélyeztetett helyzetben 1€v6 tanuldk és csaladjaik megsegitésére,

o az iskola és a Szolgalat kozotti egyiittmiikddést és kapcsolattartast az iskolai
gyermekvédelmi felelds koordindlja,

» a kapcsolattartds modszerei, formai: személyes kapcsolattartds az esectkisérd
munkatarsakkal, éves munkaterv szerint a Szolgdlat és a Gyermekvédelmi
munkakdzdsség kizos megbeszélésein valo részvétel (esetmegbeszélések, térveényi

tajékozodas)

Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat oldal 34



Lazar Ervin Altalanos Iskola

Az intézmény testiilete tAmogat minden kiilsé kapcsolatot, amely nevelési-pedagogiai
programjianak megvalésitisit kozvetleniil vagy kozvetve segiti, ill. tanitvinyai életét

megkonnyiti, segiti, szinesiti.

4.5 Kapcsolat a kerileti  (vagy egyéb) szakmai
szolgaltatokkal

A neveldk szakmai munkéjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban miikods szakmai
munkakozosségek vezet6i részt vesznek a kertileti szakmai munkakdzosségi ériekezleteken.
Az ott hallottakrél rendszeresen tajékoztatjak munkakozosségiik tagjait.

Az iskola pedagégusai rendszeresen részt vesznek a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal
rendezett kiilénbozd konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultaciokon és més szakmai rendezvényeken;

Az intézmény egyiittmiikddik mindazokkal a szakértokkel, akik az iskolai szakmai munka

ellendrzését, értékelését végzik.

4.6 Az iskola fenntartojaval, és miikbdtetéjével az intézmény
vezetbje tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas moédjai:

+ afenntart6 és a mikodtetd egylittm{kddési megallapoddsa alapjén,

+ informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

. az intézmény munkatervében rdgzitettek mentén. Formaja:

+ ériekezletek,

» korlevelek,

« {rasos és szobeli utasitasok.

Az intézményvezeté a tanév elején elkésziti az éves munkatervet, majd tanév végén az éves

munkabeszamol6t, melyeket hataridére megkiild a fenntartonak.

4.7 Helyi oktatasi intézmények vezetdivel
A kapcsolattartas modjai:

« intézményvezetti értckezleteken,

« levelezdrendszeren keresztiil,

M
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4.8 Pedagogqiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

A sajatos nevelési igényfi tanulok ellatasat az EGYMI utazd gyégypedagégusai biztositja.
Murnkéjuk rendjét éves munkaterviik alapjan, a tantargyfelosztashoz igazodva egyeztetik az

igazgatohelyettesekkel, az iskola nevelbivel, a fejlesztd pedagdgussal.

A gybdgypedagbgus ¢s a tanuldk nevelését-oktatdsdt végzd pedagdgusok rendszeresen
kapcsolatot tartanak egymadssal, t4jékoztatjdk egymast, esetmegbeszéléseket tartanak.

A logopédiai ellatdst igényld tanulokat a szakszolgalat logopédusa latja el. Ev elején felméri
az elsOsoket, s a kapott eredményckr6l beszdmol az osztalyfdnokoknek, fejlesztd
pedagogusnak. A tantargyfelosztishoz igazodva, tanftokkal, sziildkkel elézetesen egyeztetett
idépontokban fejlesztést tart a tanuldknak.

Az iskolapszichologus segitheti a nevel munkét az intézményben. A pedagégusokkal
cgyeztetve, a pedagbgusok jelzése, valamint a szilé belecgyezése utén foglalkozik a
gyerekekkel. Kérésre éralatogatasokat végez.

Iskolankban a szakszolgélat gyogytestnevelsje latja el a gydgytestnevelésre javasolt tanulok
fejlesztését. A déluténi savban fogadja mind a sajat, mind a kiilsés tanulokat. Kapesolatot tart
az igazgatohelyettesekkel, testneveld tandrokkal, tanftokkal.

A kiilonbdz6 szakértéi bizottsdgokkal a fejlesztd pedagbgus, valamint az intézményvezetd

frasban, telefonon, a jogszabalyban meghatérozott rendben tartja a kapesolatot.

4.9 Eqvéb szervezetek

4.9.1 A teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel valé kapesolattartas

Azt a tanul6t, aki kotelezd tandrai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a renddrség el6tt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyftani az iskolabol valé tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a
rendér az iskola igazgatdjahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetsjével vald elézetes
egyeztetés alapjan.

Az igazgato tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellataséra
Jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett

rendOrségi jegyzOkonyv alairdséra is jogositott.

Részt vesziink az ,,Iskola rend6re" programban.
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Az intézmény vezetdje - sziikség esetén - az iskolakeriilés megelbzése érdekében személyes talalkozot

kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

4.9.2 Helyi egyhazak képvisel8ivel valé kapcsolattartas

Az allami iskolakban erkolestan 6ra helyett valaszthatd egyhézi jogi személy dltal szervezett hit-és
erkolesoktatas.

Az intézményiinket felkeresett egyhazakkal egyiittmiikodve felmérjiik a tanulok és szill6k igényeit.
Alkalmazkodva a kotelezd tandrai foglalkozasok rendjéhez- a rendelkezésre 4ll6 eszkdzokbol
biztositva a sziikséges targyi feltételeket, beleértve a helyiséget-, szervezzilkk meg a hit-és
erkolcsoktatéast.

Az egyhazak képviseldivel személyesen, illetve elektronikus levelezdrendszeren keresztill tartja az

intézményvezetd a kapcsolatot.

4.9.3 Zeneiskola

Az Erkel Gyula Zeneiskola kijaro tanarai biztositjak a délutani id6szakban a hangszer- és
szolfézsoktatast.

A terembeosztast a tandrokkal egyeztetve az igazgatdhelyettes késziti.

A miikodtets az iskola helyiségeit tanitasi idon kivilli id6szakokban bérbe adja, az iskola

vezetbjével egyeztetve.

4.9.4 Ujpesti Kulturalis Kézpont

Részt vesziink az Ujpesti Kulturalis Kézpont programjain, melyekrdl levélben (papir alapl és/vagy
clektronikus forméban) kapunk tijékoztatist. Kapcsolattarté az intézményvezetdje és az

intézményvezetd helyettes.

4.9.5 Egyéb

17.00 6ra utan szamos szabadidés és sportegyesiilet van jelen az iskolaban.
A torvény elbirasainak megfelelSen az iskolaban pért vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem

mitkédhet.

M
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5./ Az intézmény miikddési rendje

5.1 A kbézalkalmazottak munkarendje

A pedagbgusok teljes munkaideje a kitelezd ordkbél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozAssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz szitkséges idobol 4ll. A pedagbgus munkakérben dolgozok
munkaideje tehdt két részre oszlik:

a) a kdtelez§ draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

9.2 A pedagogusok munkarendje
5.2.1. A kételezd draszdmban elldtott feladatok az aldbbiak:

L S

b) a munkakdozdsség-vezetdi feladatok ellatisa,

c) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) az iskolai sportkori foglalkozasok,

e) az énekkar, szakkdrok vezetése,

f) a differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalss, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, eldkészitdk stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

3.2.2. A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok a kivetkerik:

a) a tanitési Ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulék dolgozatainak javitdsa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rék dokumentaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
€) javitd-, s osztalyozdvizsgak lebonyolitisa,

1) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek &sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
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i) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, diakdnkormanyzatot
segit6 feladatok) eliatdsa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

n) sziil8i értekezletek, fogaddoérdk megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovibbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

1) tanulményi kirdndulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezeése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

u) tanftas nélkiili munkanapon az igazgaté ltal elrendelt szakmai jellegt munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzéseben,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban valo kdzremukodés,

x) szertirrendezés, a szakleltérak és szaktantermek rendben tartasa,

e rrr

A nevelési —oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rakbél, valamint a neveld, ill. a neveld — oktaté munkéval vagy a gyerekkel, tanulokkal, a
szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdssal dsszefliggt feladatok elldtdséhoz sziikséges id6bol
all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd -
helyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének figgvényeben.

A konkrét napi beosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

milkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, 5 perceel igyeleti beosztisa el6tt
munkahelyén megjelenni. A pedag6gus a munkabol valéd rendkiviili tavolmaradast, annak
okét lehetdleg eléz6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 10 ordig kételes jelenteni az

intézmény vezetdjének, vagy helyettesének. Az a pedagbgus, aki eldrelathatélag tobb napot
M
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hianyzik, koteles tanmenecteit az intézményvezetd - helyetiescknek eljuttatni, hogy
akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdméara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagydsira, a tanmenettdl eltéré tartami tandra (foglalkozas)
megtartdsara. A tanérdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd - helyettesek

engedélyezik.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszer(t helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara — a kételezd oraszdmon feliil — a neveld — oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetd - helyetteseknek és munkakozosség — vezetSk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a rdtermettség, a szaktudas, az ardnyos terhelés.

9.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabédlyok (hézirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulok szdméira kotelezd, Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagbgusok €s a beosztott tanulok iligyelnek. (Az Ugyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettesek feladata) A hézirendet — az igazgaté elSterjesztésére — a nevelbtestiilet

fogadja el, a térvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

5.4 A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden évben az oktatasi miniszter rendeletében hatarozza meg. A szorgalmi
id6 a tanévnyitoval kezdddik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatérozza meg, és rdgziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
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A neveld — oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairél (pedagégiai program
modositasardl, az Gj tanév feladatairél)

Az iskola szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és idépontjarol

A tanitas nélkiili munkanapok idépontjard! és programjarol

A tanév tanoran kiviili foglalkozasairol

Az éves munkaterv jévahagydsarol

A hazirend mdodositasarol

Az intézményi rendezvényekre ({innepélyckre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald
megfeleld szinvonala felkészités a pedagdgusok €s tanulok szamdra egyenletes, képességeket
és ratermetiséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintll iinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz in6 sitdzékben.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend és balesetvédelmi eléirasokat az

osztalyfonskok az elsd tanitdsi nap ismertetik a tanulokkal, az elsé szill6i értekezleteken

pedig a sziildkkel.

5.5 A sziinetek rendje , id6tartama

Az oktatds és nevelés a tantirgyfelosztassal sszhangban 1évé heti 6rarend alapjén torténik
pedagégus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartésa utén szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi éra reggel 8 orakor kezdddik. A kotelezd
tanitasi orak déleldtt vannak. Azokat legkéssbb 14.35- ig be kell fejezni 0. 6rdk és a 7. vége
14.35.

Rendkivill indokolt esetben az igazgatd réviditett orékat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi
6rak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyeb esetben a
latogatasra csak az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok

az intézményvezetd 4ltal elére engedélyezett iddpontban torténhetnek.

M

Szervezetl és Miikodési Szabdlyzat oldal 41



Lzar Frvin Altaldnos Iskola

Az 6rakézi sziinetek idGtartama: 10, 15, ill. 20 perc, - a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Kora tavasztol késd 6szig a tanulék a 20 perces sziinetet az udvaron t6ltik. Az
orakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinet ideje nem révidithetd. Legkisebb idétartama 10 perc. Dupla 6rak sztinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.

A bemutaté 6rak, foglalkozasok, nyilt napok tartdsénak rendjét az intézmény rendje rogziti.

5.6 Az intézményben tartézkodas rendje

Szorgalmi iddben az intézmény reggel 6.30 h- (0] a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 21.00- ig tart nyitva,

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zirva
kell tartani.

A szokdsos nyitvatartdsi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

A tanulé tanitdsi ora alatt csak az intézményvezetd vagy a helyetiesek irdsos engedélyével

hagyhatja el az iskola épiiletét.

5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az iskolaépiletet cimtiblaval, Ujpest zaszlojaval az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztérsasag és Ujpest cimerével kell ellatni. Unnepeken az éptilet lobogédzasa a
gondnok feladata.
Az iskola minden dolgozdja felelés:

A koz0sségi tulajdon védelméért, dllaginak megbrzéséért,

Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

Az energia —felhasznaldssal val6 takarékoskodésért,

A tliz - és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
A tanulok az intézmény létesftményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id8 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az

iskolaban.

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat oldal 42



Lazar Ervin Altalanos Iskola

Az egyes helyiségek, létesftmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, tvételi elismervény ellencben lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell,

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek haszndloi feleldsek:
az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért
az intézmény rendjének, tisztasdginak megdrzéséert
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért

az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért

A gyermekek, tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott

mddon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatérozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatia:

a gyogytestnevels tanar

az utazd logopédus

az iskolaorvos, a védtmé

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulék feliigyeletét, part vagy parthoz kotodd szervezeitel kapesolatba hozhaté politikai célit

tevékenység nem folytathato.
Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényléknek kiilon megailapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga €s

feleldssége. Bérbeadds kizardlag az intézmény vezet6jének hozzéajarulasaval torténhet, melyet

W
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a Tankertileti Igazgaté engedélyezhet.

Az intézmény helyiségeit haszndlo kiils$ igénybevevék csak a megallapodas szerinti id6ben
¢s helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas sorén belépd személyek
feltigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek 4llagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felel6sséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje a Tankeriileti Igazgatéval val6 egyeztetés utdn allapitja
meg. Befizetése szamla ellenében a tankeriileti kézpont pénztaraba, illetve online atutaldssal

az Eszak Budapesti Tankerileti Koézpont szdmlajara torténik.

6. / A tanéran kiviili foglalkozasok
szervezeti formaja és rendje

6.1 A tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklédése , igényei , sziikségletei

szerint tanorén kiviili foglakozasokat szervez ( a kdznevelési torvény 53§ - a alapjén.)

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili foglalkozasi formak létezhetnek:
> napkozis foglalkozdsok
»  szakkorsk

énekkar

sportkér

korrepetalas

tanulmanyi és szakmai versenyek,

sportversenyek

konyvtari €s kulturdlis rendezvények

szinjatszo kér

vV V.V VYV ¥V V VY VY

tanulészoba
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A fenti foglalkozasok helyét és idbtartamat az intézményvezetd - helyettesek rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt.

A napkdzis csoportok munkarendje a délelotti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok Grarendjéhez igazodva kezdédik és 16.30-ig tart. 16.30-17.00 ordig tigyeletet tartunk.
A napkézi a tanérdra valo felkészilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Miikédésének rendjét a napkdzit irdnyité intézményvezetd - helyettesek dolgozza ki. A
napkdzis foglalkozasokrdl vald eltavozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan térténhet, a napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétd] fiiggben indit az
iskola. A szakkorok vezetbit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozésok elbre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a szakkor latogatottsagarol szakkori
naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkdroket fel kell
tlintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban. A miikodés feltételeit az intézmény
fenntartéja altal jovahagyott koltségvetési keretb6l kigazdalkodva az intézmeny vezetdjének

kell biztositania.

Egyéb tanordn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — felzérkoztatd foglalkozasok
kivételével — 6nkéntes.

A tanoéran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre sz6l

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjén a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

Az osztdlyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a mneveldmunka eldsegitcse
érdekében évente egy alkalommal (az éves munkatervben rogzitettek alapjan) tanulmanyi

kirandulast szerveznek-

Az iskola neveldi, sziildi az intézményvezet eldzetes engedélyével a tanulok szamara turékat,

kiranduldsokat, erdei iskolékat, tdborokat szervezhetnek.
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Az iskola tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmdanyi, sport, és
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd

tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

Az iskola az igényld tanuldk szimdra étkezési lechetdséget (menzét biztosit). Az egésznapos
iskolaba felvett, igény szerint napi haromszori étkezésben részesiilnek.

A 2013/2014 es tanévtdl keriilt bevezetésre a hit- és erkdlestan oktatds, mely 2016/2017 es
tanévre valamennyi évfolyamon jelen van.

E mellett az iskoldban a testiiletileg bejegyzett illetékes egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek, A hit- és vallasoktatdsokon valé részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozésokhoz tantermet biztosit. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz 4ltal

kijelsit hitoktat6 végzi.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére iskolai kényvtar miikodik.
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7./ A mindennapos testedzés formai

Az iskola a tanuldk szaméra a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés Gran €s a
szabadon vélaszthato délutani sportfoglalkozédsokon biztositja.
Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak.
» Az elsd — nyolcadik éviolyamon
o Heti &t testnevelés ora felmenérendszerben, melybél harom kételezo
e A tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas
e Az iskolai sportkér kiilénféle sportigakban szervezett foglalkozéasai
e A hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok
s korcsolya, szas lehetdsége
> Napkozi otthonban és tanuldészobéan
o Jatdkos, egészségfejlesztd testmozgas
A mindennapos testnevelés két foglalkozasardl az igazoll versenyzd és ISK, DSE tag kaphat
felmentést.
A délutani sportfoglalkozésokat az ISK/DSK és a tomegsport keretében kell megszervezni. A

délutani sporttevékenységhez tartozik a gyogytestnevelés fogalakozasai is.

Az ISK munkéjat az iskola intézményvezetje dltal megbizott testneveld tanar segiti.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a
sportudvar, a tornaterem, ill. tornatermek a testneveld tanar felligyelete mellett a tanuldk

szamara nyitva legyen.

A témegsport —foglalkozasok pontos idejét tanévenként munkatervben rogzitjik

W,
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8 A hit-és  erkolestan  oktatas
megszervezésének rendje

Marcius 1. és marcius 14. kizott az igazgaté altal kijelsit idében az egyhézi jogi személy,
irasban meghatalmazott  képviseldje  tajékoztatdst adhat a  tanuléknak,
sziilbknek/gondviseléknek a hit- és erkolesoktatds megszervezésének médjardl. (Az
idépontrél az egyhazi jogi személyt legalabb 10 nappal elStte értesiteni kell.)

Amennyiben az egyhazi jogi személy képviselje nem tud megjelenni, az igazgaté biztositja,
hogy az éltaluk kiild6tt papiralapt dokumentumokat, tajékoztatokat a sziilsk megismerjék.
Marcius 16. és marcius 31. kozott az iskola honlapjén és elektronikus levélben az igazgatéd
kozzéteszi a kapott tajékoztatd alapjdn azon egyhdzi jogi személyek megnevezését, illetve
képviseléjének nevét, cimét, akik vallaljdk az iskoldban a kovetkezd tanévben a hit- és
erkdlesoktatdst. (Errdl az igazgato értesiti az egyhazi jogi személyt. )

Az igazgatd hozzaférhetévé teszi, az egyhdzi jogi személy altal megkiilddtt oktatéssal
kapcsolatos papiralapti dokumentumokat (tanterv, tananyag, tankényv, oktatés modszertana).
Beiratkozaskor/atiratkozaskor a fenti adatokat a sziilék/gondvisel6k rendelkezésére kell
bocséjtani.

Ez alapjan a sziilé/ gondviseld a hit-és erkolcsoktatdssal Ssszefiiggd adatkezeléshez torténd
6nkéntes irdsbeli hozzdjarulassal egyidejiileg nyilatkozhat, hogy erkolesoktatast, vagy az
adott egyhdz hit-és erkdlcsoktatdsat valasztja gyermeke szamara.

Ezzel egy id6ben irdsban igényelheti olyan egyhazi jogi személy hit-és erkolesoktatésat,
amely nem tartott tajékoztatast az iskoldban. (Az igazgat6 az ilyen igényr! {rdsban értesiti az
adott egyhdzi jogi személyt.)

Ha a valasztott egyhazi jogi személy nem véllalja a hit-és erkdlcsoktatast, a sziilé/gondvisel®
ismételt nyilatkozatot tehet.

Amennyiben a sziilé/gondviselé nem tesz nyilatkozatot, a tanuld szdmara erkdlcsoktatast
szerveznek.

Hit-és erkolestan oktatds valasztisa esetén hozzdjarul a sziilé/gondviseld, hogy gyermeke
nevet, osztalyanak megnevezését az iskola az érintett egyhazi jogi személynek atadja.
Beiratkozéskor a hit-€s erkolcstan oktatds megszervezését vallald egyhézi jogi személyek
képviseldi is jelen lehetnek, s igény szerint tijékoztatist adhatnak a
sziildknek/gondviseloknek. Amennyiben nem tudnak megjelenni, az igazgaté gondoskodik a

papir alapu t4jékoztatasrol.
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A beiratkozast kovetd 3 napon beliil az igazgaté az egyhdzi jogi személy képviselSjének
atadja a jelentkezd tanulok meghatarozott adatait.

Az adatataddst kdvetd 7 napon beliil egyeztetést folytat a tanulécsoportok kialakitasarél azon
egyhdzak képviseléivel, melyek vallaltak a hit-és erkdlestan oktatasét, illetve amelyekrél a
sziilok/gondviselok nyilatkoztak.

A tanuldcsoportok sszevonhatok, és az orékat elsdsorban az erkdlcstan o6rak szdmara az
érarendben meghatarozott idében kell megtartani.

Amennyiben az egyhézi jogi személy nem tudja az adott idSben megtartani a hit-és erkélestan
drat, az érintett sziilék/gondviseldk frasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az igazgat6 és az
egyhézi jogi személy képviseldje irdsban megdallapodhat arrdl, hogy més idépontban, illetve
mis idépontban az iskola épliletén kiviil tartja az drakat.

Az igazgaté junius 30-ig tdjékoztatja a fenntart6t a hit-és erkélestan oktatdsra létrehozott
csoportok 1étszdmérdl. Az egyeztetett csoportbeosztist az iskola tanév kozben nem
valtoztathatja meg.

Amennyiben a sziilé/gondvisels modositani kivanja kovetkezd tanévre vonatkozoan
valasztdsal, az erre vonatkozd szandékat minden év mdéjus 20-ig irdsban kozolheti az
igazgatoval és az érintett egyhézi jogi személy képviseldjével.

Amennyiben a sziilé/gondviseld 2-8-évfolyamon modositani kivinja kévetkezd tanévre
vonatkozéan valasziasat, s mas hit-és erkolesoktatast valaszt, a tanulményok megkezdésének
feltételeit az Gjonnan valasziott egyhdzi jogi személy hatdrozza meg.

Az iskola, kételes biztositani az eldirt egytttm{ikodési kotelezettségét (oktatashoz sziikséges
targyi feltételek biztositésa).

A hit-és erkolestan tantargy értékelése és mindsitése az iskola pedagdgiai programjdban
meghatirozottak szerint torténik, a tantigyi dokumentumokban . Erkolestan/Hit -és erkolestan
megnevezést kell hasznélni.

A csoportnaplét a hitoktaté, hittantanar vezeti, az egyéb tantigyi dokumentumokban a tovébbi
adminisziraciot a jogszabalyban eldirt médon az osztélyfonsk végzi el.

Az iskola, koteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, amennyiben az egyhazi jogi személy

nem tud gondoskodni a hitoktaté, hittantandr szakszer( helyettesitésérol.

M
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9./ Az intézményben foly6 belsd
ellenorzése vonatkozo szabalvok

9.1 Az iskolai bels6 ellenérzés feladatai:

¢ Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyban, az iskolai pedagogiai
programjéban és egy¢b belsd szabalyzataiban eléirt) mitkodést

* Segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat

* Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miiksdését

* Az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozék
munkaveégzeésérol

» Feltarja €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szAmdra a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, ill. megel6zze azt.

* Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitksdésével kapesolatos

belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez

9.2 Az ellen6rzés mindiqg az ellen6rzétt fél tudtaval térténik

9.3 Az ellenGrzés célja

Az oktaté - pevelémunka szinvonaldnak emeclése, adminisztrativ teend6k folyamatos
cllatasdnak biztositasa, a gazdalkodasi tevékenység figyelemmel kisérése, a munkafegyelem

erdsitése, az iskola tisztasdganak, rendjének fenntartsa.

9.4 Az ellen6rzés alapelvei

e Tényszerliség (objektivitis)
» Folyamatossag

o Tervszerfiség
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9.5 Ellen6rzést véqgez

Az intézményvezetd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett éves ellenbrzesi
tervnek megfeleléen (oktaté - nevelémunka tervszeriisége, tanulményi haladés segitése,
értékelése, adminisztralds, munkakozosségek szakmai munkéjénak) végzik ellen6rzd és segito
tevékenységiket. Palyakezd8k segitése, Oraldtogatasok, tematikus oralatogatasok,
eredményvizsgdlatok. Tanérén kivilli feladatok elldtdsanak ellendrzése. Munkarend,
fegyelem, pontosség (gyermek és ifjusdgvédelmi munka). Az igazgatésig ellendrzd
tevékenységében a szaktanicsad6 rendszer segitségét kérheti, ellendrzésének elemzésérél
beszamol a tantestiiletnek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzésrol az igazgatd dont.

A munkakozdsség-vezetd a szaktargyaval dsszefliggd és a munkakdzosségbe tartozoé kollegak
tantdrgyaival Osszefliggd teriileten. Ellendrzéstol, értékelésr6l beszamol az iskola
igazgatdjanak és a tantestiiletnek.

Az osztalyfénok és a szaktandrok az osztaly életével kapesolatos teriileten.

9.6, Az ellenérzés modszerei:

o Tandrak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
o {rasos dokumentumok vizsgalata

e Tanuldi munkak vizsgélata

e Beszamoltatés szdban és frasban

* Beszélgetés, megbeszélés, megfigyelés

o Kérddiv

9.7, Kiemelt szempontok a nevel6é — oktaté munka belsé
ellenérzése soran:

e Pedag6gusok munkafegyelme
e A tan6rak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa
¢ A neveld — oktatd munkéahoz tartozo adminisztracié pontossdga

W
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* A tanterem rendezettsége, tisztasdga

e Dekoracidja

e Tanar- didk kapesolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa

* A nevel$ — oktaté munka szinvonala tanitdsi 6rdkon

e A tanérén kiviili neveldmunka az osztalyf6noki munka eredményei, a

kozosségformalas

9.8 az iskolai kbnyvtar miikédési rendje

Az iskoléban az oktaté — nevel® munka és a tanuld 6néllé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai kényvtar feladata a tanitishoz szitkséges
dokumentumok rendszerese gyfijtése, feltdrdsa, nyilvéntartdsa, 6rzése, gondozasa e
dokumentumok helyben hasznalatinak biztositasa, kolcsénzése, valamint tanérai és tandran
kiviili foglalkozasok tartisa.
Az iskolai kdnyvtér szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgoz6i és tanul6i.
Az iskolai kényvtar nyitva tartdsa heti 22 6ra. A pontos idépont az évenkénti munkatervben
keriil megjelenitésre.
A nevelonek az iskolai konyvtarban, ill. a kényvtaros tandr kozremiikodésével tervezett
tanorai és tanordn kivili foglalkozdsok vérhaté id6pontja, témajat a tanév elején
tanmenetitkben terveznilik, majd kinyvtéros tanarral egyeztetniiik kell.
Az 1skolai konyvtar dokumentumait 2 hét id6tartamra lehet kikdlesénozni. A kolesonzési id6
2 alkalommal meghosszabbithatd.

- Az iskolai kdnyvtarbél a kézikonyvtari konyvek a vided filmek, és a multimédias anyagok
nem kélesénézhetok.
A konyvtdrhasznalo a konyvtéri dokumentumokban okozott gondatlan vagy széndékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsénzétt dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabédlyokban el6irt modon és mértékben Kkartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kodnyvtérostanir javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.
Az iskola konyvtirosa a gyerekek olvasévd nevelése érdekében végzi munkdjat. A

szaktanarokkal Gsszefogva, éves terv alapjan végzi ezt a feladatot
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11./ az intézmény dolgozdinak feladatai

a tanulé- és  gvermekbalesetek

megelézésében, illetve baleset esetén

(intézményi védo és Gvo eldirasok)

Az iskola minden dolgoz6jénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteit atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatait a tanulé — és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

a. minden dolgozénak ismernie kell a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlzvédelmi utasitss és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b. a NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldék biztonsdganak &s testi épségének megévasaval kapesolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formékat.

¢. a neveldk a tandrai és tandran kivilli foglalkozdsokon, valamint az lgyeleti
beosztasukban meghatirozott idében kotelesck a rdjuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset — megelozési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.,

d. az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségitk &s testi épségik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat,a tilos és elvarhaté magatartdsformékat. Az osztalyfénoksknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6z€sét szolgdlé szabalyokkal a kavetkezd
esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o Az iskola kérnyékére vonatkozo6 kiziekedési szabalyokat

o A hazirend balesetvédelmi eldirasait

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat oldal 53



Lazar Ervin Altalanos Iskola

o A rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.), bekovetkezésekor szitkséges teendbket, a menekiilési Gtvonalat a
menekiilés rendjét,

o A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban

e Tanulményi kirdnduldsok, tarak elott,
¢ Kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,
s Rendkiviili esemény utan.

» A tanév végén a nyédri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét

¢., A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanordn, vagy iskolan kiviii program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleg rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd
magatartisra.

f, A tanulok sziméra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés
id6pontjdt (szeptember O1) az osztdlynapléban be kell jegyezni, valamint a tanuldk
tajckoztatd flizetébe is. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gybzédnie arrél, hogy a
tanulok elsajatitottak a szikséges ismereteket.

g., Az iskola igazgatdja az egészséges &s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idSpontjat az intézmény vezetdje az Snkormanyzat munkavédelmi
feleldsével egyezteti.

h., Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadé stb.) esetén az éplilet

kitirftését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriad terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a., A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esctén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
* A sériilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha szitkséges orvost kell hivnia,
* A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak
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E feladatok ellatasédban a tanulobaleset szinhelyén 16v6 tbbi nevel6nek is részt kell vennie.

b., A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyUjtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c., Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériiiést az iskola balesetvédelmi
felelésének ki kell vizsgalnia, A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat ¢és azt,
hogy hogyan lett volna elkeritheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapftani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében ¢s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani,

d., A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan:

e A tanul6balesetet az elbirt nyomtatvanyon kell feljegyezni

e A 3 papon tal gybégyuld sériilést okozé tanul6baleseteket haladéktalanu! ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a szilldnek). A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, valamint a stlyos
baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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12./RendKiviili _esemény, bombariadd,
tiiz esetén sziikséges tennivaldk:

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak és dolgozdinak biztonsigét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonssen:

* Természeti katasztréfa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb)

o Atz

* A robbanassal tortén6 fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivilli eseményre utal6 tny jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatéjdval, illetve, valamely intézkedésre

jogosult felelss vezetdvel

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
¢ Intézményvezetd
* Intézményvezetd - helyettesek
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e Az intézmény fenntartdjat
e Tiiz esetén a tiizoltdsagot
» Robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget
o Szemeélyi sériilés esetén a mentéket
* FEgyéb esctckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

kataszirofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épitletben tartézkodd személyeket iskolarddion keresztill értesiteni kell
(riasztani) kell. (Meg kell fogalmazni, hogy az intézmény helyi jellegének megfeleléen
milyen médon torténik a benntartézkodd személyek riasztésa, értesitése a rendkiviili

esecményrdl.), valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett éptilet kiiiritéséhez. A
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veszélyeztetett épiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado tervben és a

bombariadé tervben megtalalhato6 ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett &pliletbd] vald kivezetéséért a kijeldlt terileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az Orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.; mosdéban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiiirfités sorn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasdban segiteni kell

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja

el utoljra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt — e esetleg valamelyik tanulo
az épliletben.
A tanulékat a tanterem clhagyédsa elott és a kijelolt varakozési helyre torténé

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszelyeztetett éplilet

kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrél:

A kilirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

A kozmiivezetékek elzdrdsarol (gaz, elektromos dram)

A vizszerelési helyek szabadda tételérdl

Az els6segélynylijtis megszervezésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité  szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadésarél

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az éltala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
A veszélyeztetett épiilet jellemz6irél, helyszinrajzardl
Az épiiletben talathat6 veszélyes anyagokrol (mérgek)

A kozmtl (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol

M
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» Az épiiletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorardl

e Az épiilet kitiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztréfactharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelbtestilet Altal meghatirozott

szombati napokon be kell pétolni.

A thz esetén szilkséges teendék részletes intézményi szabélyozésat a ,,Tlizriado terv” c
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbandssal térténé fenyegetés esetén szlikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbanassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv) ¢. intézményvezetdi utasitas tartalmazza,

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kitirftését a tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitirftési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatdja a felelds.

A thzriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulojéara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
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13. A tanuldéi jogviszony, a tanulok
jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, hianyzasuk igazolasa

ra-

13.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei
A koznevelési torvény 49-53. §-ai részletesen szabdlyozzék a tanul6i jogviszony keletkezését

és megsziinését. A tankdteles kor, az iskolaba lépéshez szikséges fejlettséget elért
gyermekek kozil.
. A tanuléi jogviszony a befratds napjan jon létre. A felvételrdl és az atvételrdl az

intézményvezetd dont.

13.2. A tanuléi jogviszony megsziinése
A kdzoktatasi intézményekben a tanuldi jogviszony megsziinésérol, illetve megsziintetésérdl a

koznevelési térvény eldirasai rendelkeznek.

13.3. A tanulé jogai és kotelességei

A kdzoktatasi intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény adott paragrafusai tartalmazzik. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A jogok és kotelességek
gyakorlésaval kapcsolatos részletes szabélyokat a hézirend tartalmazza.

13.4. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartdst tanisit, ill. hozzdjarul az iskola jo
hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.
Iskolank ezen tdlmenden jutalmazza azt a tanulét, aki: - eredményes kulturalis, miivészeti
sporttevékenységet folytat, kozisségi életben tartosan j6 szervezd és irdnyitd, vagy kivalod
eredménnyel zarulé egyiittes munkat végzett, A kiemelkedSen végzett egylittes munkét, a
példamutaté egységes helytalidst tantsité tanuldi kozdsseget csoportos dicséretben €s

jutalomban részesitjiik.

13.5. A jutalmazas formai
Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:

- szaktanari
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- osztalyfonoki

- intézményvezetoi

- neveldtestiileti

Az irasos dicséreteket a tdjékoztatd fiizetbe és az osztdlynapléba be kell jegyezni. Az egész
évben kiemelkedd munkét végzett tanulok tantirgyi, szorgalmi és magatartdsi dicséretét a
torzskdnyvbe €s a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok kényvvel és oklevéllel
jutalmazhatok. A tanévzar tinnepélyen keriil dtadasra a ,,L4zar plakett,. A dijak odaitélésérdl
az iskola nevel6testillete dont a pedagégusok javaslata alapjan. - Konyvijutalomban.
részesiilnek osztdlyonként két-harom 6 -, akik kivald teljesitményiikkel, eredményiikkel
iskolank hfrnevét dregbitették. Csoportos jutalmazési formék - szabadnap - felhasznalhatd
kdzds programokra - tirgy- vagy kényvjutalom - oklevél - hozzdjarulas kozos kulturalis

programokhoz

13.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg,

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem derill ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informécid megszerzését kovetd 30, nap a
fegyelmi eljaras meginditisanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell téjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérs!.

A legaldbb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelStestiilet ezzel
kapcsolatos déntését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsit napirendre
tlizd nevelbtestilleti értekezletet megeldzéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyz6kényv ismertetését kivetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket &s

javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mériékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat oldal 60



Lazar Ervin Altalanos Iskola

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkényv vezetSje, tovdbba a bizonyitisi céllal meghivott egyeb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szitkséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljéra szolgdl6 teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szilléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsifokil hatdrozat meghozatalat célzo nevelotestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansigénak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattéri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldini az

irat ezen beliili sorszamat.

13.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved$ kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslédsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sériett tanuld kozotti megallapodds 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditisat megeldzben személyes talalkozo révén
ad informéci6t a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0
egyeztetd eljaras lehetoségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljdrds lehetéségérdl, a tdjékoztatisban meg kell jelélni az
egyeztetd eljarasban torténé megéallapodds hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljardst
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem
kell értesftenti.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetéje tiizi ki,
az cgyeztetd eljards iddpontjdrdl és helyszinérél, az egyeztetd eljiras vezetésével megbizott
pedagogus szemeélyérdl elektronikus Gton és frasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd cljards lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, amelyben
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljdras lebonyolitdsra frdsos meghizisban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eltt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértettel és a sérelmet elszenvedé féllel kilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztett eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd £él azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges id6re, de legfoliebb harom hénapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozéd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennck megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, elkertilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyz8konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kitelességszegh tanuld
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban meghatérozott

kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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14./ Az iskolai hagyominyok és a
hagvomanvok _dpolasaval Kkapcsolatos
feladatok

14.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai tmnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben a tanulok
nevelését és az iskola hagyomanyainak &polasat szolgaljak.

Az iskolai linnepélyeken a neveldtestilet és a tanul6ifjisig minden tagjdnak Unnepi
5ltozékben torténd megjelenése kotelezd.

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvités, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, Gregbitése az iskolak$zdsség minden tagjinak joga ¢s kotelessége. A
hagyoményok 4poldsdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6stket a

nevelttestiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

Az iskola hagyomanyos, kulturélis és tinnepi rendezvényei:
e Iskolanapok: Lazar-napok
Iskola szintll tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
¢ [skolai kiallitdsok
e Gala (két évenként)
e  Megemlékezés az Aradi vértanik napjarol
e  Megemlékezés az 1956-0s Forradalomrdl
¢  Megemlékezés a Magyar Koztarsasag napjarol
s Megemlékezés 1848, marcius 15.-r6l
o Megemlékezés Lazar Ervin sziiletésének évforduldjarol
e Qvis télapd/kardcsony
o Oszi jatszohaz
o Iskolai kardcsony

s JatszOhazak
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* Megemlékezés az Osszetartozds napjardl

14.2.,A tanulok életével ésszefiiggé hagyomanyok épolasa
Iskolaszintii versenyek és szorakoztaté rendezvények:

o FEvenkénti sportnap

+ Farsangi rendezvények
¢ Gyermeknapi programok
e Madarak és Fak Napja
e Allatok vilégnapja

e A F&ld Napja

e Anydk napja

e Valentin nap

e Halloween - Party

* Martinstag

e FEgészségnap

» Felsdsavatod verseny

14.3.,A tanulok és az iskolai dolgozék életével ésszefiiggd
hagyomanyok apolasa

Az iskolaért végzett kiemelkedd tevékenységért adoményozhaté a Lazar Plakett sziilonek,
kiils6 segitOnek.
A didkok korében annak a nyolcadikos tanulonak adoményozhaté az emlék plakett, aki a

nyolc €v alatt magatartdséval, szorgalméval, tanulmanyi eredményével kiemelkedét alkotott.

14.4 A hagyomanyapolas kiilséséqgei

Az intézménynek sajat cimere és logdja van.
A tanuloknak kék szinii egyen szalagjuk van az iskola nevével ellatva

A tanuldknak egyen pdlojuk van az iskola nevének feliratédval
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

151 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd irasos engedélyével, atvételi ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé a targyak
épségéért anyagilag felelds.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kolesdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasdgi irodaban kell leadni és iktatni, masik
példanya a klcsénvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetSeszkozok, szemléltetéshez felbaszndlt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésér8l a szakmai munkakozosségek gondoskodnak  igazgatoi
engedélyezést kovetden. A tanitdshoz haszndlt személtetd eszkozok, anyagok médidk
foglalkozasokon valé felhasznalasanak biztositisa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a gondnoknak kell jelentent, illetve a hibaseszkozoket, berendezéscket le
kell adni a fent nevezett alkalmazotiaknak a hiba megjelsiésével, Ujboli hasznélatbavételrsl
az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon

jogszabaly alapjan selejtezni kell.

15.2 Vagyoni jogok atruhézdsakor a tanulét megilleté dijazas
megallapitasanak szabalyai

A kiznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hisnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési -oktatdsi intézmeény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld, a
tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsol6d6, azonban az abbél szarmazo kotelezetiségekhez nem k6todo
feladatok teljesitésckor feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg.

A megfelel$ dijazésban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltHit tanul6 esetén sziiloje

egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény éllapodik meg. A megallapodds alapja
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minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje
tajckoztatni koteles a tanulét az értékesités tény€rél és a bevétel mértékérsl, majd irdsban

koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozéan.

A megillapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziild és a tanul6) alirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem szilletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapod4s hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

15.3 Vagyonnyilatkozat tételi kételezettséq elbirasa

A vagyonnyilatkozat tételre kételezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki - 6nalloan, vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, vagy ellen6rzésre jogosult feladatai ellatasa sordn
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal valé gazddlkodas terén,

Az alapvet$ jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositdsa és a korrupcié megeldzése céljabol az a személy, aki a vonatkozé
torvényben a felsorolt feladatot 1t el, tisztséget, illetve munkakért (61t be, az a torvényben
meghatarozott esetekben, mellékletében rdgzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és
a vele egy hdztartasban €16 hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a

tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Az iskoldban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy az intézményvezets.

16.4 Sziil6k tajékoztatisa a sziikséges eszkdzokrdl, seqgitséqgnyujtas a
kiadasok csokkentéséhez

A szilléket a kovetkezd évben hasznélatos tankonyvekrsl, az iskolatdl kolesdndzhetd
tankonyvekrél legkésébb janudr 10-ig kikilldétt listan tajékoztatjuk, melyet alafrasdval

hagyhat j6va. Egyéb tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzikrdl, felszerelésekrd] tanszerlistat
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allitunk dssze, melyet év végén bizonyitvanyosztaskor kapnak meg a tanuldk, sziillék. Az elsé
osztalyosok ezt a listat beiratkozaskor kapjak meg, illetve az iskola honlapjarol is letdlthetd.
A sziilsi kiaddsok csokkentése céljabdl a tanszerlista Osszeéllitdsanal igyeksziink csak a

takarékossag elvét kbvetni.

15.5 Az elektronikus Uton el6allitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendije

A nyomtatvany akkor érvényes ¢és hiteles, ha tartalmazza:

¢ az iskola nevét,

e oktatdsi azonositd szamat,

s cimét,

» a7 intézményvezet$ aldirdsat

¢ a hitelesitd bélyegzot

e az iskola kirbélyegzoiét.

Az elektronikus Gton elballitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetben:

o ¢l kell latni az igazgat6 credeti aldirdsaval és az intézmény bélyegz6jével,

e az vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell megérizni. A papiralapt iratthoazas tekintet€ben a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az
intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezet6nek kell gondoskodnia.
A tanulébalesetek elektronikus fiton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanydnak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. A KIR rendszerb6! kinyomtatandé
dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kills6 lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

Hitelesitési zaradek
M
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e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jdra valé utalést: ,,clektronikus
nyomtatvany”,

¢ az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

15.5.1.Elektronikus naplé (E-naplo)
* A nevelési-oktatdsi intézmények milksdésérdl sz616 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak

szamara kotelezben hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztdlynapld (csoportnapld)
haszndlatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, forméajaval, tartalmaval kapcsolatos
eléirast nem tartalmaz, nincs tehét kézoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.
» Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplé elektronikusan el6éllitott adatként
kezelendd.
+ A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi érék
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
ertesitéset,
* Az elektronikus napléban tarolt adatok bizonyos részeit meghatarozott id6kszonként ki
kell nyomtatni, hitelesiteni és irattarozni kell.
Negyedévente kell elmenteni:
* szOveges értékelések
Félévkor kell kinyomtatni:
« a tanulok altal elért félévi, eredményeket (ériesits)
= a tanulok igazolt ¢s igazolatlan drit,
A félévi értesitét az osztdlyfondknek ald kell fmnia, az iskola korbélyegzéiével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziil6nek.
Ev végén kell kinyomtatni:
« szOveges értékelést kapd tanuldk éves értékelését
A szdveges értékelést az osztdlyfonoknek és iskolaigazgatonak ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a

sziilonek.

16.6.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
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megfelelden. A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldfrast (amennyiben van az intézményben
erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi
nevek, szikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok bedllitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald
hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a felhasznald altal ismert
jelszoval torténik. Tobb fethasznaléra azonos felhaszndlé- név nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mdésok éltal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més
adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd dltal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozo személyesen felel.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

» El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirdsat &s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,elekironikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbél 4ll.

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojdra valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e a7z elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumét. Az egyéb elektronikusan
megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbé elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz
kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ¢és az
intézményvezetS-helyettesek) férhetnek hozzd (Pl. kompetenciamérés, tovabbtanuldsi
jelentkezési lapok). A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald)
hozzéférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat

eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen felel.

rr

15.6. A nemdohanyzdk védelmére vonatkozé elbirasok
Az intézmény bejratanal, folyosdin a tilalmat kiilon tabla is jelzi. Az intézményben — ide

értve az iskola udvarét, a fGbejarat elotti 5 méter sugar( terliletrészt a tanuldk, a

W
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munkavallalok €s az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdméra a dohdnyzés és az egészségre
kéros é€lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!. Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartézkodo vendégek szamdra a dohdnyzas tilos. A nemdohényzok védelmérdl sz6161 térvény
4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért

felelds személy az intézmény vezetdje.

156.7. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei
Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kicgészités adhato annak a pedagdgusnak:

e aki szaktanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, bemutatd érikat, illetve
pedagdgiai vagy szaktargyi keérdésekrdl szolo eldaddsokat tart, eredményes szakmai
munkakdzdsséget vezet, aktivan részt vesz a munkakozdsségi munkaban

» aki szerepet véllal a szakmai munka tartalmi megjitdsaban;

» aki kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesziés, tehetséggondozas tertiletén;

o aki kiemelkedd munkat végez a felzarkoztatds, fejlesztés, hatranykompenzalas
terlileten

* aki osztdlyfénoki neveldmunkdjaban, kézosségteremts tevékenységében eredményes,
kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres tevékenységet
folytat a tanulok palyavélasztasinak el6készitésében;

e aki részt vallal a tanuldk évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének
szervezésében és lebonyolitdsaban

e aki részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakité munkaban

e aki szerepet véllal a gyerckek szlinidei tdboroztatdsaban

¢ aki mentori feladatot lat el

15.8 Az Oktatasi és diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyok
A 17/2005. (IL. 8.) Korm. rendelet alapjan kiilon szabalyzat rendelkezik a nyomtatvanyok és a

didkigazolvanyok kezelésérdl. A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli
(igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozé jogszabélyok betartaséval.
A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevik

alafrasukkal igazoljdk. A jogosultsigot az intézményvezetével egyezteti.

15.9 Intézményi Kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.lazaraltisk.hu

weboldalon.
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Az intézményl kozzétételi lista tartalmazza a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény
munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos megdllapitasait ¢és idejét, a kdznevelési
alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos megéllapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvinos megallapitasait,
e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjin a
nevelési évben, tanévben tervezeit jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
e a pedagbdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
o aszervezeti és milkddési szabdlyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot,
e az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
e a Dbetdltott munkakérsk alapjan a  pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
o a betdltstt munkakérsk alapjdn a neveld és oktatd munkét segiték szamat, iskolai
végzettséoét és szakképzettségét,
s az orszagos mérés-rtékelés évenkénti eredményeit,
¢ atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapesolatos adatokat,
e atanOrdn kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
e ahétvépi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,
e az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit, a tanulmanyok
alattt vizsgak tervezett idejét,

o az iskolai osztalyok szamat é€s az egyes osztalyokban a tanulék 1étszamat.

15.10. Iratkezelés
Az iratkezelés altalanos szabalyozésa a 20/2012 (VII1.3.) EMMI rendelet megfelelSen torté-

nik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre sz6ld - leveleket, iratokat és
egyéb killdeménycket a vezeté vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
intézményvezets-helyettes veszi at és bontja fel. Az iskolatitkdr végzi a rendelet szerint az

iktatast, az irattovabbitast.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kovetkezé melléletekkel rendelkezik:

s Konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzat
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Gylijtokori szabalyzat

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositisa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.
Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti

a fenntarto

a neveldtestiilet

az iskola igazgatdja

a sziil6i munkakozosség iskolai vezetdsége

a didkonkorményzat iskolai vezetdsége
Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, intézményvezetdi utasitisok tartalmazzak.
Igazgatdi utasitdsok a jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is adhatok, amennyiben
jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény, felelds

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

2019. szeptember 15. T
P ‘ (k, %/

1ntezmenyvezeto

" J
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Legitimaciés zaradék
A Lazar Ervin Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tantestiilet t6bb 2019
augusztus 31-én hatdrozatképes nevelStestiileti értekezleten egyhangulag (100%),
ellenszavazat €s tartozkodas nélkiil elfogadta.

A torvényi valtozdsoknak megfeleléen aktualizaltuk. Err6l a nevelStestiiletet, a sziiloi

kozosséget, intézményi tandcsot, didkdnkormanyzatot tajékoztattuk, véleményliket kikeértiik.

Budapest, 2019. szeptember 03. \
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Zeng6né Onadi Ildiké

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje
Nyilatkozat

A Léazéar Ervin Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének nevében az intézmény Szervezeti
és miikddési Szabalyzatat a mellékleteivel egyiitt a Sziiléi Valasztmany 2019.08.30-an
megtartott {ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta

Budapest, 2019. szeptember 03.

Np

\ N
jk'u Ol AT
( prdén Anita
N

a Sziil6i Vélasztmany nevében
Nyilatkozat

A Lazar Brvin Altalanos Iskola Didkénkormanyzatanak nevében az intézmény Szervezeti és
miikodési Szabélyzatit a mellékleteivel egylitt 2019.09.10-€én megtartott DOK ({ilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasolta

Budapest, 2019.09.10.

F R
Keszeli Zoltanné

DOK segité tanar DOK vezett
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1.sz melléklet
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE
Alapfogalmak

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy
gylijteményes jellegétol.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott, vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil, vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetdleg
egy, vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 tényezo alapjan azonositani lehet.
Kozérdekii adatok nyilvanossaga
Az Lazar Ervin Altaldnos Iskola, mint 4llami feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd tigyekben koteles eldsegiteni és
biztositani az intézménnyel és a tanulok nevelésével €s oktatasaval kapcsolatos pontos és gyors
tajekoztatasat. Ezek alapjan nyilvanosak az alabbi adatok és az iskola honlapjan
megtekinthetdk:

e Az iskola Pedagogiai programja (Nevelési Programja és Helyi Tanterve)

e Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

e A Hazirend

e Panaszkezelés

e Pedagdgusok szama és végzettsége

e A neveld-oktatdo munkat segitok szama és feladatkore

e Az orszagos mérési eredmények

e Tovabbtanulasi mutatok

e Lemorzsolddasi mutatok



¢ A mindennapos testedzés lehetdségei, szakkorok
e A hazi feladatok adasanak elvei, a dolgozatok szabalyai
e A tanév helyi rendje
e Az iskolai osztalyok €s a tanulok szama
e Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve:
e ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgélati titokka
nyilvanitotta,
e ha a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz valo jogot - az adatfajtdk meghatarozasaval
torvény -
o foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel - korlatozza,
e ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon toérvény
kozérdekbdl elrendeli.
A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igény és teljesitése
Ko6zérdekii adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen az Lazar Ervin Altalanos
Iskoléban, 1046 Budapest, Erzsébet u. 31.
Az eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:
e azigényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt, és
az igy,az igényldnek irdsos formaban is elérhetd,
e azigényld szoban kéri a valaszt,
e szoOban azonnal teljesithetd €s az igényld szamara kielégito.
Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fiiggetlentiil az igényld masolatot kaphat.
A kozérdekii adatigénylés teljesitésekor koltségtérités allapithatdo meg.
Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6d dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar -
azigényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozéssal, hogy annak kozérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

Adatvédelmi eloirasok



A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetOk, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges. Az
igény teljesitését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.
Adatfelelds elérhetosége

Iskolabels6 adatvédelmi feleldse: Pal Laszloné

Elérhetdsége: 1041 Budapest, Erzsébet utca 31.

telefon: 369-3180

e-mail: lazaraltisk@gmail.com
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2. sz. melléklet:

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

PANASZKEZELES RENDJE
Célja: a tanulot, sziilot, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
Alapveto szabalyai:

e A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

¢ Az id6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

e Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.

e A tipikus problémaék kiilon figyelmet érdemelnek.

e Panaszkezelési eljaras:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.

e Tanulsagok megfogalmazasa.

e A sziikséges intézkedések megtétele.

e Az ¢rintettek tajékoztatasa.
A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.
A pedagdgusok ¢és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tanacson, munkakozdsségeken
keresztiil, a sziil6k a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is
¢lhetnek panasszal.
A panasz szoban ¢€s irdsban is megfogalmazhato.
Lépések
I. A tanuld/felnétt problémajaval az 6rdk kozti sziinetben elsésorban az tigyeletes nevel6t
keresheti.
Tanordkon jelentkezd problémdkat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon adddd panaszokat a napkdzis neveldk, foglalkozast tartdé pedagdgusok

orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.



II. Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast tartdo pedagdgus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfénoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felnétt.
III. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetleniil az igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.
IV. Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgatd felé.
Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.
V. A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.
A panaszkozlés lehetdségei:

- fogadodorakon

- szil6i értekezleteken

- egyéeb értekezleteken, megbeszéléseken
Panaszkezelési hataridok:

e [ IL szinten az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

o Az igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntart6 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgat6, a fenntartd 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérol.

» lligyeletes tanit6 szaktanar

» I osztalyfénok

» 1II. igazgatohelyettes

» 1V igazgato

» 'V fenntarto

A panaszkezelési rendje

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kéoteles illetve jogosult

intézkedésre.



A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatohelyettesei

kotelesek megvizsgalni aszerint, hogy a panasz melyik tagozatot érinti.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezet6jénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai

>

YV V. V V V

Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz fordul,
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
Az éltalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

- telefonon (06-1-3693-180)

- irasban (1041 Budapest, Erzsébet u. 31.)

- elektronikusan (lazaraltisk@gmail.com)

- apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

- az onértékelésben és tanfelligyeleti eljaras soran hasznalatos kérdéiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggben — az osztalyfondk, vagy az altalanos

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

az érintettek kozosen értékelik a bevalast.



Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
fele.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdéja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertlt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto fel¢ jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonésaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id§ sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.



A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az igazgatOhelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak moddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

[rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzeés a tovabbi teendd(k)rol.



MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens munkakorre

Neév:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezo: Eszak-Budapesti Tankeriileti Igazgato
Beosztasa: pedagogiai asszisztens

Kjt szerinti besorolasa: E

Szakmai felettese: also és fels6 tagozat igazgatd helyettese
Képesitési kdvetelménye: érettségi+ szakiranyu OKJ képzés
Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatoi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

Munkakaori leiras

Altalanos feladatok

1. A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testiileti értekezletek elOkészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat
kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

2. Ismeri a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

3. Munk3dja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszeriiség kovetelményének.

4.  Ellendrzi a hdzirend szabalyainak megtartasat.

5. Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozdsségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

6. Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s
egy¢éb adatszolgaltatdsokat.

7. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

A pedagdgiai asszisztens feladatai, tevékenységei:
o feladata a tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidés foglalkoztatasa

(kiilonos tekintettel az als6 tagozatos ill, BTMN, SNI-s tanulokra),



e a pedagogusok igényeinek megfelelden részt vesz tanitdsi oOrdkon, ahol elbre
felkésziilve egyiittmiikddik a pedagdgussal a hatékony tanitas, tanulds folyamataban,

e atanorak alatt a tanito, tanar Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanitas - tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapot készit, vagy fénymasol,
elokésziti a kovetkezd foglalkozashoz sziikséges eszkozoket, a pedagogus igényeinek
megfelelden részt vesz a tanuldk iskolan kiviili programjain,

e segiti a pedagogusokat a programok megszervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre,
a munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok szervezésében,
elokészitésében, lebonyolitasaban,

e cldzetes beosztas alapjan tigyeleti /reggeli/délutani/ teenddket lat el,

e részt vesz az iskolai dekoracios feladatainak végrehajtasban,

o feladata a tanulocsoportok uszodaba/sieléshez kisérése és ott az uszas/sielés
foglalkozasokon kiviili idében a tanulok feliigyelete,

e alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgéalatokra kisérésében,

e munkdjdnak eredményesebb ellatdsa érdekében megismeri az iskola alapvetd
dokumentumait, teljesiti az iskolai munkatervben és a pedagodgiai programban
meghatarozott feladatokat, teljesiti azokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, vagy helyettesei megbizzak,

e részt vesz a tanuloi balesetek megeldzésében, tanuldi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az eldirt intézkedéseket, folyamatosan torekszik arra, hogy az iskola
tanuldival a hazirend eldirasait betartassa

e Folyamatosan naprakészen vezeti az e-naplot.

o Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eur6pai Parlament és a Tanacs
(EU)2016/679 Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi

rendelet) ( a tovabbiakban: GDPR). értelmébe

Munkaeszk6zok

A pedagdgiai asszisztens munkajanak javarésze a kiilonb6z6 korosztalyt iskolas gyerekek
gondozésaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.
Az adminisztrativ teend6i soran a kiilonb6zo intézmények képviseldivel, ligyintézdivel valod

folyamatos kapcsolattartashoz igénybe veszi a kommunikaciés és irodatechnikai



eszkozoket, a telefont, szamitogépet. Az adminisztrativ teenddi soran az irdsos anyagokat,

kiilonboz6 nyomtatvanyokat dossziékba, iratrendezdkbe teszi.

Atlagos munkarendben dolgozik: heti 40 6ra. A nyari sziinet alatt részt vehet a tanulok
taboroztatasaban, tdiiltetésében, illetve a didkok szabadiddé eltoltéséhez kapcsolodo

rendezvényeken.

Munkaja soran a kovetkezo személyekkel keriilhet kapcsolatba:
¢ iskolaigazgatoval és igazgatohelyettesével,
¢ atantestiilet pedagogusaival,
¢ rendszergazdaval

iskolatitkarral,

tanulokkal,

®* & o

a tanulok sziileivel, hozzatartozoival, gondviseldivel,
¢ iskolaorvossal, nevelési tandcsadd ~munkatarsaival (pl. iskolapszicholdgus,
gyogypedagogus, logopédus, stb.),

¢ gyamhatdsag ligyintézdjével,

Kovetelménvek

A tanuldkkal valo folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, a gondozasi
¢és nevelési feladatok ellatasahoz alapvetd kovetelmény a gyermekszeretet, szocialis
érzékenység, egyiittérzés, tiirelem és feleldsségvallalas. A kapcsolattartdshoz a pedagogiai
asszisztensnek sziiksége van jO kommunikécids és egyiittmiikdodési készségre, helyes
beszédre, tovabba stilusérzékre, hogy ,,megtalalja a hangot” a kiilonb6z6 korosztalyokkal.
A kiilonféle, varatlanul el6adodd helyzetekben elonyos a gyors ¢és rugalmas
alkalmazkodas, spontaneitas és Otletgazdagsag.

A pedagogus szobeli kérései szabjak meg a napi teenddit, a szervezési €s adminisztracios
feladatai soran elengedhetetlen az 6nallo feladatvégzésre vald képesség.

A gyermekek fegyelmezése nem nélkiilozi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemosszpontositast és a

figyelem megosztasat is igényli egyszerre.



Az eszkozok, szerszamok hasznalata a karok, kéz és ujjak épségét igényli, hasznat

veszi kéziigyességének és a legalabb alapszintii technikai érzékének.

FELELOSSEGI KOR
A munkavallalé személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, a gyerekek érdekeinek érvényesiiléséért, és az egyenld bandsmodért.
Felelos a tanulok, a sziilok, és a munkatarsak személyiségjogainak maximalis tiszteletben
tartasaert.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tanuld osztalyfonokének, az
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalé feleldsségre vonhato:

. munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzésének elmulasztisa miatt

vagy annak hianyos elvégzéséért,

. a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasdért vagy a végrehajtas
elmulasztasaért,

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséeért,

o a munkatarsak, a tanulok, a sziilok jogainak megsértéséért,

o a munkdjabol adodo bizalmas informaciokkal valo visszaélés esetén,

. a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, az

azokban valo szandékos karokozasért,
. a vagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért,

J az intézményen beliili dohanyzas tilalmanak megszegéséeért.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkdja sordn tudomadasara jutott adatokat 2011. évi CXII. torvény az informdacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szabalyai szerint megorzi.

Leltari feleldssége értelmében tanév elején és végén a felvett készletet, eszkozoket a
leltarfeleldsnek adja vissza.

Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozo feladatokat is koteles ellatni.

Zaradék



A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezének ismerem el.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.

A munkakori leiras hatalya: 2020.09.01.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

intézményvezetd pedagbgus



MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogus munkakorre

Neév:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezo: Eszak-Budapesti Tankeriileti Igazgato
Beosztasa: tanito, fejlesztd pedagogus

2011. évi CXC. torvény Gyakornok

Szakmai felettese: az also tagozat fejleszté munkak6zosség vezetdje
Képesitési kdvetelménye: gyogypedagogiai foiskola,

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatdi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

Munkakori leiras

Altalanos feladatok

8.  Munkdjat tervszerlien végzi, feladatairol feljegyzést, fejlesztési tervet készit és vezet.

9. A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz a
testlileti értekezletek elOkészitésében, vitdjaban; szavaz, ¢és a hatarozatok meghozatalat
kovetden tamogatja végrehajtasukat.

10. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit.

11. Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

12. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakdzosség-vezetok
véleményezi

13. Felkésziil éraira.

14. Betartja a tanmenetet.

15. Vezeti az fejlesztési naplot, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

16. Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 kollégéakat.

17. Munkdja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszerliség kovetelményének.

18. Ellend6rzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.



19. Részt vesz a szakjat érintd szertdrak és konyvtarak fejlesztésében, a tankdnyv és
tanszer-ellatas biztositasaban.

20. Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakodzosségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

21. Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egy¢eb adatszolgaltatdsokat.

22. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

23. Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Europai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a tovabbiakban: GDPR).

értelmében.

A fejlesztépedagogus feladat- és jogkore:

1. felméri és fejleszti a részképesség zavarral kiizd6 gyermekeket

2. nyomon koveti az altala fejlesztett tanulok fejlédését

3. Folyamatosan naprakészen vezeti az e-naplot és tdjékoztatja a sziiloket az E-naplon
keresztiil, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel

4. versenyeket szervez ezen tanulok részére

5. kapcsolatot tart a szakértdi bizottsaggal

6. nyomon koveti a szakvéleményeket, jelzi a sziil6 és az igazgat6 irdnyaba a kontrolok
esedékességességét

7. szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, jelzi a szakvéleményben leirt problémak
orvoslasanak lehetdségeit az egyéb szakorakra valo tekintettel

8. sziikség esetén iranymutatast ad a pedagdgiai asszisztens munkajahoz

9. felelds a fejlesztd munkaért

10. megbeszéléseket hiv Ossze

11. Fogad6 orakon jelen van

T4ajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlettségi szintjérol

Munkaltatdja az igazgatd, munkajat az igazgatd utasitisai alapjan végzi. Egyéb

teenddit a munkakori leiras tartalmazza.



Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.
A munkakori leiras hatalya: 2020.09.01.

Kelt: Bp. 2020.09.01

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

intézményvezetd pedagbdgus



1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ....... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott és szolgalati titkot megdérzom, a
tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény,
munkatirsam, vagy az 4allampolgdr szadmara hatrdnyos, vagy jogellenesen eldnyos

kovetkezményekkel jarna.”

KB e

dolgozo alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

Munkakozosség vezeté munkakorre

Név:
Lakcim:
Munkahely:

Ellatando munkakor:

2011. évi CXC. torvény:

Szakmai felettese:

Munkakaori leiras

A munkakor célja:

Lazar Ervin Altalanos Iskola
also tagozat munkakozosség vezetdje
P/l

iskola igazgatdja

Az intézményben folyé nevel6-oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvet0 felelosségek, feladatok:

1. A szakmai munkakdzosség vezetOk irdnyitjdk a munkakozdsség tevékenységét,

feleldsek azok szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

2. Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

3. Ismerik a kozoktatds fejlesztési programjat, a Koznevelési. torvényt, a nevelés-

oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

4. Részt vesz a munkakdzosségéhez tartozo kollégak teljesitményértékelésben.

5. Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak, - a

munkakozdsséggel egyiitt- a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

6. Tanév végén értékelik a munkakozosség egész évi munkajat beszamold forméjaban,

elkészitik a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkaterv

elkészitéséhez.

7. Alkoté médon kézremiikodnek az iskolai miikodési szabalyzat modositasaban.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Javaslatot tesznek a  szakteriiletikhoz tartozé  tantargyakat illetben a

tantargyfelosztasra

Modszertani  és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat

szervezhetnek.
Egyiittmikodik a POK szakértoivel.
Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhetnek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik

¢s értékelik a tanulok tudas-¢s képességszintjét.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben

a szakérto segitségét igényelhetik.
Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is

Fokozott figyelemmel segitik a munkakozdsségiikben dolgozd palyakezdd neveldk

munkdjat./oralatogatas, tanadcsadas/

Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak munkatervezeteit,

tanterveit, foglalkozasi terveit, ellendrzik a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzik és értékelik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,

az igazgatonal javaslatot tesznek a jutalmazasra és kitlintetésre.

Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 6sszegzik €s elemzik
a tapasztalatokat, levonjak a sziikséges koOvetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a

hidnyossagok felszamolasara.

Latogatjak a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol

irasbeli feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az igazgatot.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesznek a fejlesztésre.
Téjékoztatjak az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalataik  alapjan  felelosséggel nyUjtanak informaciokat a  dontések

elokészitésében az igazgatonak.



23. Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés ¢és a
szaktandcsadok, szakértok, tanfeliigyelok eldtt, az intézményi dontésekrol

tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

24. Részt vallal a nyari tigyelet feladataibodl az igazgatdval vald megallapodas alapjan.

25. Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe

Budapest, 2020.09.03.

Intézményvezetd munkak6zdsség vezetd

MUNKAKORI LEIRAS-

Napkozis nevelo munkakorre

Név:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola
Kinevez6: Eszak-Budapesti Tankeriilet Igazgat6
Ellatand6 munkakor: napkozis neveld

Kjt szerinti besorolasa: Gyakornok

Szakmai felettese: napkozis munkak6zosség vezetdje

Képesitési kovetelménye: tanar ill. tanitoképz6 foiskola

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézmény vezetdje

Munkakaori leiras

A tanitd felelos a rabizott gyermekek tanulmdnyi és erkdlcsi, testi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Knt. 62.§-a tartalmazza, és kotelezdek ra nézve az iskolai SZMSZ, az iskola

pedagodgiai programja €s az iskola belsé szabalyzatai is.



Altalanos feladatok

24. Munkdjat tervszeriien végzi, feladatairol feljegyzést vezet.

25. A nevel6testiilet tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testiileti és a munkakozosségi, osztalyozoértekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat.

26. Ismeri a tanterv, a szervezeti és mukodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit.

27. Részt vesz a foglalkozasi terv elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetd
véleményezi.

28. Felkésziil a délutani foglakozéasokra.

29. Vezeti a napkdzis naplot, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

30. Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

31. Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz Osszejoveteleiken; részt vesz a
modszertani munkakozosségek  munkdjdban, az  intézményi  linnepélyeken  és
megemlékezéseken.

32. Részt vesz a didkok jutalmazasaban és biintetésében.

33. Részt vesz a szakkori, tomegsporti, tanulmanyi kirandulasi foglalkozasokon.

34. Részt vesz az intézmény orarend elkészitésében (részt vesz a tilorak és helyettesitések
megszervezéseében).

35. Munk3dja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kdvetelményének.

36. Részt vesz a helyettesitési, ligyeleti rend kidolgozasaban, betartja annak eldirasait.

37. Ellendrzi a hdzirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

38. Részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében, a tankonyv ellatés
biztositasaban.

39. Részt vesz tanligyi a nyomtatvanyok, kiosztasaban, egységes Kkitdltésében,
vezetésében.

40. Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s
egyéb adatszolgaltatasokat.

41. Munkaidején beliill (40 ora /hét) esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

42. Munkaidejére a Knt 62§ (5) (6) bekezdés vonatkozik.



43.

44,

Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.
Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad é&ramlaséarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe

Tovabbi feladatok

1.

A tanulok tevékenysége egyértelmiien koriilhatarolt, ugyanakkor rugalmas életritmus

keretében valdsuljon meg a vonatkozé szabalyok alapjan.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jard6 adminisztracios teendoket. Az
éves pedagogiai programot lebontja havi foglalkozasi tervre, amelynek végrehajtasat

rogziti.

=  Megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast

= Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez

= Gondoskodik az irasbeli hdzi feladatok tanuldk altali maradéktalan
elkészitésérol

= Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

= A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja

= A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetalja elére meghatarozott idépontokban

= Rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis  csoportot  tanitd

pedagoégusokkal

Csoportjanak minden tanulojaért felelds, felelossége a tanuld programszervezésén
keresztiil jelenik meg. Ennek érdekében a napkozis foglalkozas aldl csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kikérése alapjan engedélyezheti az intézményvetdje /Knt. 55
(1) bekezdés/ a tavozast tanuldinak. Az irasbeli kikérdt az egésznapos iskolaba jaras
aloli felmentést a sziil6 kezdeményezi, az intézményvezetdje hatarozatban

engedélyezi.



3. Rendkiviili, eldre nem tervezhet6 esemény, betegség esetén a gyermek

hazaengedhetd, a neveld e tavozast indokol6 sziildi értesitéssel (telefon, irdsbeliség)

4. A csoport szokas - ¢s felelds rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai - és az
azt kovetd gyakorlati élet erkolcsi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni, fokozatosan

megfeleltetni a tanulokat.

Az adott gyermekkozosség ebédeltetéséért, programszervezéséért, személyi higiénéért felelos
személy. Gondoskodik a kultaralt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak

megtartasarol

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido
esetén tanteremben, jO 1d6 esetén pedig szabadlevegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok

érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkdzis foglalkozasok befejeztével, csoportosan kikiséri és atadja a tanuldkat a sziiloknek/

ill. hazaengedi Oket az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végeén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi

feleldsséggel tartozik.

Tanitasi 1don kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken vesz részt.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
1. Az éves délutani program szerint havi, heti tervet készitve dolgozik.
Napi feladatai:
e Folyamatosan naprakészen vezeti az e-naplot és tajékoztatja a sziiloket az E-
naplon keresztiil, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel
e Jelzi a hianyzo tanulokat
e Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tdvolmarado 1étszamot

Heti feladatai:



o A foglakozasi tervben jeloli az elvégzett munkét, ha az valamilyen okbol
elmarad, akkor tovabbviszi a kdvetkez6d hétre és a napldo megjegyzés rovataban
rogziti

Havi feladatai

o Ftkezési adatokat egyezteti a titkéri irodaval
A napkozis neveld felelds:
e A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
o A foglalkozasok rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért
e Az adminisztracidé pontos vezetéséért a naplok, ellendrzé konyvek, tanulok félévi
értékeléséért

e Ev végi statisztika elkészitéséért
o A foglalkozasi terv elkészitéséért
e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért
e A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadasaért

e Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.
A munkakori leirds hatalya: 2020. szeptember O1.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

igazgatd pedagodgus



MUNKAKORI LEIRAS

Az osztalyfonoki feladatokat ellato dolgozo részére

Név:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezo: iskola igazgatdja

Ellatand6 munkakor: osztalyfonok, tanar

Szakmai felettese: a also tagozatot vezetd igazgatohelyettes

Képesitési kovetelménye: tanar ill. tanitoképzo foiskola

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatoi jogkor gyakorldja az iskola igazgatdja
Altalanos feladatok

1. A neveldtestiilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem eldtt
tartdsdval, de a célok megvalositasat eredményesen szolgélo, széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkajabol, aktivan
kozremiikddik az intézményben folyd korszerlsitési torekvésekben, az alkotas feltételeit
biztositd nyugodt munkahelyi légkor kialakitdsdban, a kozds vallalasok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. /Unnepélyek, megemlékezések,
sport- és egyéb vetélkedok /.

3. Munk4jat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizdl, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a kozpontilag meghatarozott
hatariddre, a jovahagyassal megbizott személlyel (munkakdzosség vezetd, igazgatohelyettes,
igazgato) engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

4. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsdra és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal €s hatdsos propagandéaval kiizd az egészséget karositod

szokasokkal szemben.

5. Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk €s a sziilok eldtt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgéljon.

7. Az iskola belsd életével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazéd
értekeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.

8. Munkahelyére idében és felkésziilten érkezik. Ha reggeli iigyeletes, akkor a tanitas
megkezdése eldtt 1/2 draval, egy€b esetben tanitasi oraja elott 15 perccel eldbb érkezik.

9. Megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - koteles végrehajtani.



10. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket ujszerii elemekkel gazdagitja és ezéltal hozzajarul
az intézmény 6nallo arculatanak kialakitasdhoz.

11 Adminisztracidos munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridore késziti el.

12. A didkénkormanyzat szervezésében ¢és milkodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a
kozosségi €let kialakuldsat, az onkorméanyzat dinamikus fejlodését.

13. Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a BTK
fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

14. Betartja a pedagogus etikai kédexben foglaltakat.
15. Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

16. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatdsokat, feladatokat az éves
feladattervek és munkakori leirasok tartalmazzak.

Osztalyfonoki megbizasat hatarozott idore az igazgato adja.

17. Osztalyaért felelés pedagogus.

19. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik

fejlesztésére.

20. Munkaja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.

21. A rébizott k6zosség minél jobb megismerésé €és a koordindcid miatt latogatja osztalyat
mas neveldk tanitasi ordin és tanitason kiviili foglalkozésain.

22. Tapasztalatait nevel6tarsaival, a délutdni programot tervezd neveldvel kicseréli,
tanitvanyaival megbeszéli, sziikség szerint tdjékoztatja az igazgatot.

23. Sziiléi értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, 8. osztalyban az elsé félévben tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztatja Oket, tanacsot és segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhoz.

24. A sziilésket e -KRETA utjan folyamatosan tijékoztatja ugy, hogy minden fontos
informéciohoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe Oket.

25. Rendszeresen ellendrzi - a sziiléi hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb titon tudomasul vették-e.

26. A gyermek hidnyzéasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnyaban a kdzponti elvek
alapjan intézkedik.



27. Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasdval jard adminisztracidés teenddket
(osztalynapld vezetése, statisztikak, torzskonyv), értékeli a magatartast, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd esz-kozokkel.

28. Osztalyterme rendjének kialakitasa, a tanuldi eszk6zok allapotanak megdérzése folyamatos
feladata.

29. Az osztalyfondki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves pedagogiai programja alapjan valosuljon meg.

30. Az iskolai munkaterv szerint elokésziti a tanulményi kiranduldsokat, illetve azon aktivan
részt vesz.

Munkajaért osztalyfonoki potlékban és orakedvezményben részesiil.
Tovabbképzeés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve

tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras hatalya: 2020.09.01.

Kelt: oo

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

igazgato osztalyfénok



1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altalanos. Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott és szolgalati titkot megdérzom, a
tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek
vagy személynek t4jékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az intézmény,
munkatarsam, vagy az allampolgar szadmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: o,

dolgoz¢ alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

pedagogus munkakorre

Nev:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezo: Eszak - Budapesti Tankeriilet Igazgatoja

Beosztasa: tanar

2011. évi CXC. torvény: Gyakornok

Szakmai felettese: fels6 tagozat igazgato helyettese

Képesitési kdvetelménye: tanarképzo foiskola, egyetem

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény vezetdje

Munkakori leiras

A pedagoégus az intézményi oktatdo- neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, akit a
tanulokkal 0Osszefliiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot ellatéo személy.

A pedagogus felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi, testi fejlddéséért, jogait és
kotelesseégeit a Knt. 62.§-a tartalmazza, és kotelezdek ra nézve az iskolai SZMSZ, az iskola

pedagogiai programja ¢és az iskola belsé szabalyzatai is.

Feladatat az intézmény vezetdjének, vagy az 4ltala kijelolt igazgatohelyettes altalanos
iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Altalanos feladatok

45. Munkdjat tervszeriien végzi, feladatairdl feljegyzést vezet.

46. Az oktatast - nevelést a tiirelmesség elve alapjan végzi.

47. Neveld — oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

48. Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

49. Neveld —oktato6 munkaja soran figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességét,
fejléddésének iitemét, szocio - kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

50. Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakoztatasat.



51.
52.
53.

54,

55.

56.
57.
58.
59.

60.

61.

62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
71.

72.
73.
74.

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

Baleset esetén megteszi a megfeleld 1épéseket

Sziildi értekezletet, fogaddorat tart

Folyamatosan naprakészen vezeti a e-naplot €s tdjékoztatja a sziiloket az E-naplon
keresztiil, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel

A sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasa, fejlodése érdekében s
tajékoztatja Oket, hogy milyen intézkedések megtételét tartja sziikségesnek ezek
érdekében.

A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanul6 és sziilé emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket a tanuld részére atadja.

Jogszabdly altal meghatarozott iddszakonként és modon szakmai tovabbképzéseken
vesz részt

A nevelOtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testiileti értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat
kovetden tamogatja végrehajtasukat.

Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Ismeri az intézmény gazdalkodésat €s koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.
Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkak6zdsség-vezetd véleményezi.
Felkésziil oraira.

Betartja a tanmenetet.

Vezeti az osztalynaplot, tapasztalatait megbeszEli az érdekeltekkel.

Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz Osszejoveteleiken; részt vesz a
modszertani munkakozdsségek munkdjaban, az intézményi {linnepélyeken és
megemlékezéseken.

Részt vesz a didkok jutalmazasaban és biintetésében.

Részt vesz a szakkdri, tomegsporti, tanulmanyi kirdndulasi foglalkozasokon.

Részt vesz az intézmény orarend elkészitésében (részt vesz a talorak és helyettesitések
megszervezéseében).

Munkdja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszertiség kdvetelményének.

Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozasaban, betartja annak eldirasait.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.



75.

76.

77.

78.
79.

80.

81.
82.

83.

Részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében, a tankonyv és

tanszer-ellatas biztositasaban.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkak6zdsségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

Szakszertlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s
egyéb adatszolgaltatasokat.

Munkaidején beliill (40 ora/hét) esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Munkaidejére a Knt 62§ (5) bekezdés vonatkozik.

Személyi adataiban, csalddi allapotdban bekdvetkezett valtozasokat 6t napon beliil
koteles bejelenteni az intézmény igazgatojanak.

Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe

Pedagogus dontési jogkore

A pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

Nevelési program és modositasanak elfogadasa

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

A nevelési és oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

A nevel6 testiilet érdekében eljaroé pedagdgus kivalasztasa

Az intézményi hazirend, SZMSZ, Pedagogiai Program, Helyi Tanterv
véleményezése, jovahagyasa

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

Részvétel a tanuld fegyelmi ligyeiben valé dontésekben



e A tanuld osztalyozé vizsgara bocsatasa

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

e Személyét, mint pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék

e Hozzajusson munkdjahoz sziikséges ismeretekhez

A pedagdgus felelos

e A rabizott tanulok testi, szellemi épségiikért

e A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

e Az adminisztracidé pontos — neveldi hazirendben megfogalmazott idé szerinti
vezetéséért, naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések,
félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa

e FEves tanmenet elkészitéséért

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara) vonatkoztatva

e Jelenléti iv havonkénti leadasa

o Az iskolai korlevelek, tdjékoztatdsok aldirdsa

e Aziigyelet és helyettesités pontos ellatasaért

e A tanuldk orak utani lekiséréséért

e Az udvari sziinet sorakoztatasaért

e A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéseéert

Tovéabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

A munkakori leirds hatalya: 2020.09.02.

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

intézményvezetd pedagbdgus



MUNKAKORI LEIRAS

Tanito

Neév:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezo: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
Beosztasa: tanito

2011. évi CXC. torvény: Gyakornok

Szakmai felettese: az also tagozatot vezetd igazgatohelyettes

Képesitési kdvetelménye: tanar — ill. tanitoképzo foiskola

Fliggelmi kapcsolat: munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény vezetdje

A tanitéo munkakori leirasa
A tanito felelés a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolcsi, testi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Nkt 62.§-a tartalmazza, ¢s kotelezéek ra nézve az iskolai SZMSZ, az iskola

pedagbgiai programja és az iskola belso szabalyzatai is.

A munkakor célja:

Az iskoléaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges ¢Eletmodnak
megfeleld szokasok, kovetelmények kialakitdsa, megismertetése, gyakoroltatasa. A tanulok -
¢életkornak megfeleld - fejlesztOhatast foglalkoztatasa a tanterv kovetelményeinek és az iskola

pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

e Tanitoként a tantargycsoportoknak megfeleld tantargyakat, vagy valamennyi
tantargyat tanit.

e A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében

konzultal a szakmai munkak6zdsség vezetdjével.



A felelés taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat ¢és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasara, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasaval.

Munkajat az adott tanévre vonatkozéan megszervezi. Tanmeneteit, foglalkozasi tervét
az adott gyermekcsoportra, osztalyra ugy tervezi meg, hogy a Kerettanterv és a Helyi
Tanterv célkitlizéseit megvaldsithassa.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencidltan tervezi és szervezi. A lemaradd tanulok szadmara felzarkoztatd
foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladéasukat.
Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a
tandrai differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban tesz meg.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 - ha kiilonbdz6 ilitemben is - megszerezze a
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését sokoldalu szemléltetéssel is szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznélt szemléltetd eszk6zok helyes tarolasarol, épségének
megorzeésérdl. Fejleszti szemléltetdeszkoz-tarat és alkalmazza az IKT eszkozoket.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értekelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasi legyen. A
szdmonkérésben torekszik az irdsbeli €s szobeli formak egyensilyanak megtartasara.
A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, a tanuldkkal egylitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos



megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, sziikség esetén

csaladlatogatasok és kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti

veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlédjenek.

Meghatarozo szerepet vallal a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak kialakitasaban:

feladata a tanuldas megszerettetése a gyermek spontan érdeklédésének fenntartdsa,

fejlesztése.

Biztositja, hogy a tanorai sziinetekben tanuldi kikapcsolodhassanak, jatszhassanak,

szlinetekben tanuléival tartozkodik.

Tanorakon, sziinetekben, szabadid6s tevékenységek alatt nagy gondot fordit arra, hogy

tanitvanyai elsajatitsak a kulturalt egyiittélés szabdlyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a

tanuloktol is.

Gondoskodik a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek segitésérdl, hatosagi

intézkedést is kezdeményezhet /segélyezés, gyamiigyi intézkedés pl./. Ennek

érdekében egylittmikddik az iskola megbizott gyermekvédelmi feleldsével.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos adminisztracios feladatokat:

e Folyamatosan naprakészen vezeti a e-naplot és tajékoztatja a sziiléket az E-naplon
keresztiil, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel

e tanuldk személyi adatai, sz.szdm., TAJ szdm, étkezési adatok,

e ¢rdemjegyek naprakész bejegyzése, dicséretek, elmarasztaldsok bejegyzése,
felmentéssel kapcsolatos adatok, stb./

o Elvégzi a tanulok értékelését (szovegesen, ill. érdemjegyekkel)

e Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU)2016/679 Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl é€s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet) ( a tovabbiakban: GDPR). értelmébe

e vezeti az anyakdnyvet

e javito- és osztalyozdvizsga jegyzOkonyvet ir



e statisztikai adatokat szolgaltat az iskolavezetésnek

= A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban

e A tehetséges tanulokkal tehetséggondozas keretében, vagy szakkor formajaban
fejleszti.

e A délutani tanulasiranyitas soran:

=  Megismerteti a tanulokkal az 6nallé és modszeres tanulast

= Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

* Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan
elkészitésérol

= Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

= A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja

= Rendszeresen egyiittmikodik a napkozis csoportot tanitd

pedagogusokkal

e Csoportjanak minden tanuldjaért felelds, feleléssége a tanulok programszervezésén
keresztiil jelenik meg. Ennek érdekében a napkdzis foglalkozas aldl csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kikérése alapjan engedélyezheti az intézményvetdje a

tavozast tanuloinak.

Az adott gyermekkdzosség ebédeltetéséért, programszervezéséért, személyi higiénéért felelos
a tanit6. Gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak

megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz 1dd
esetén tanteremben, jO 1d6 esetén pedig szabadlevegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok
érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték ¢s munkafoglalkozasokat szervez,

amennyiben lehetdsége van.

A délutani iddszak befejeztével, csoportosan elkiséri €s elbucsuztatja a tanulokat az
intézmény kijaratanal.
e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel. A tanulok eldmenetelérél szolo

mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajekoztato fiizetbe.



Evente haromszor sziildi értekezletet, havonta fogadoorat tart, a sziilék egyéni
kérésére - idéegyeztetés utan - kiilon fogadoorat is tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrol, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza osztalya sziikséges taneszkozeit.

Szervezd munkat végez a sziil6i munkak6zosségek megalakitasaban.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési
rendszerérol.

Részt vesz a nevelGtestiileti dontések meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken,
koz06s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények, versenyek szervezésében aktivan részt vallal.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletek,
helyettesitések ellatasa.

Koteles mindennap megnézni a kovetkezd napi helyettesités rendjét, a hirdetére, vagy
email-ben elkiildott informacidkat, tajékoztatokat, ezeket beépiti a pedagogiai
munkdjaba, gyakorlataba.

Az iskolavezetés megbizasa esetén kiilonféle feladatokat és felelosségeket lat el, Id.
szaktanari munkakdri leiras.

Feladatai kozé tartozik a folyosoligyelet, kisérések ellatdsa, megallapodas szerinti
étkeztetésre, nyari napkozis tdborban vald részvételre.

Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, ill. a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal és a felsd tagozattal.

Szakmai munkakdzosségében aktivan, valamint a szervezett tovabbképzéseken is részt
vesz. Szakmai munkakdzosségének rendszeresen beszamol tapasztalatairdl.

Alkot6 munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kidolgozéasaban,
végrehajtasaban, azonosul alapkoncepciojaval és képviseli azt.

A rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért felelds.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében nem tanithatja csak kollégajaét
- rendkiviil indokolt esetben, - igazgatoi engedéllyel.

Ugyeleti munkéja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kdzti passziv jelenlétben.



Altalanos rész:

Sosem vesziti el pedagogusi méltdésagat. Minden helyzetben kozalkalmazotthoz,
pedagogushoz méltoan viselkedik.

e szeszes italt fogyasztani az intézményben munkaidében tilos

e dohanyozni csak a kijel6lt helyen az intézményen kiviil 5 m-re az épiilettél szabad
Minden rendkiviili eseményt /pl. baleset/ azonnal koteles jelenteni az iskoldban tartozkodo
vezetOnek /igazgatd, igazgatohelyettes/.
A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat 2011. évi CXII. térvény az informécios Onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szabalyai szerint megorzi.
Leltari feleldssége értelmében tanév elején és végén a felvett készletet, eszkdzoket a
leltarfelelésnek adja vissza.

Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozo feladatokat is koteles ellatni.

84. Munkaidején beliil (40 ora /hét) esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

85. Munkaidejére a 2011. évi CXC. térvény vonatkozik.

86. Személyi adataiban, csaladi allapotdban bekdvetkezett valtozasokat egy héten beliil

kdteles bejelenteni az intézmény igazgatojanak.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

A munkakori leirds hatalya: 2020.09.01.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

igazgato pedagogus



Munkakori leiras

takaritoi munkakorre

Nev:

Lakcim:

Munkahely:

Kinevezd:

Beosztasa:

Kjt szerinti besorolasa:
Szakmai felettese:
Fiiggelmi kapcsolat:

1. Altalanos rész

Lazar Ervin Altalanos Iskola
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
technikai munkatars

B

iskolatitkar

munkaltatdi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

1. A munkakor megnevezése: takarito

2. Munkavégzésének helye:

a kinevezésében szerepld intézmény, valamint el6zetes

értesitésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz tartozé intézmények telephelyei

3. Ala- és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese az iskolatitkar.

A munkaltatdoi  jogokat:

kozalkalmazotti  jogviszony létesités, megsziintetés,

bérmegallapitas, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz igazgatéja gyakorolja, a

kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb munkaltatoi jogkodroket a kinevezésben

szerepl6 intézmény igazgatoja gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).

4. Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez

igazodd beosztasban.

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettsége: 8 altalanos
I11. Munkaideje: 8.00-16.00-ig tart

IV. A munkakor jellemzdi

Célja: az iskola épiiletének, termeinek €s berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

1. Feladata az intézmény tipusatol és beosztastol fliggden:

Irodahelyiségek, tantermek, szabadidds €s egyéb helyiségek, folyosok, 1épcsdhazak, aula,

konyha, gondnoksag, mellékhelyiségek, egyéb helységek takaritasa.

Naponta:

o szelloztetés,

e alapteriilet seprése, felmosasa, vegyszeres kezelése,



szOnyegek, padloszényegek porszivozasa,

takaritand¢ teriileten taldlhatdé berendezési targyak, butorok, belsé ablakparkanyok
portalanitasa 1,8 m magassagig

radiatorok, villanykapcsolok portalanitasa,

ajtok naponkénti lemosasa a kilincsek koriil, teljes lemosas sziikség szerint, de
legalabb heti egy alkalommal.

szekrények, livegezett ajtok feliiletérdl a kéznyomok eltavolitasa

butorok, iskolai irdasztalok, padok feliileteinek nedves tisztitasa, &polasa

tornaterem padldzatanak megfeleld szerrel torténd tisztitasa, felmosas

irodai, tantermi, 61t6z0d1 papirkosarak kiiiritése, fertotlenitése, zsakok cseréje
szemeteszsdkok napi cseréje

A vécék fertétlenitd lemosasa, illetve tligyelni arra, hogy WC-papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tobbszor sziikséges ellendrizni.

A mosdok fertotlenitése, tiikrok tisztitasa.

Hetenként:

A padok, székek ¢és asztalok nyitott belsejének kimosasa, pokhaldozas minden
helyiségben.

A szOnyegek kiporszivozdsa az iroddkban, milanyag és keménypadlo feliiletek
apoloszeres kezelése.

A szemetes edények fertdtlenitése.

pokhalozas

Csempézett feliiletek tisztitasa.

ajtok teljes lemosas sziikség szerint,

Havonként:

— Szekrények, radiatorok lemosasa.

— A tisztitdszerek, munkahoz sziikséges fogyoeszkozok vételezése.

— Ablaktisztitds (sziikség esetén), ajtok lemosasa, folyosdi csempézett illetve falfeliiletek

lemosasa.

Negyedévenként:

— Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.

A nagytakaritds fogalmaba tartozik: ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa,

padlozat felmosasa.

— Tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.



Az ablak feliiletek belsd tisztitdsa a szennyezettségtdl fiiggden folyamatosan. Figyelje és
jelezze a fliggdnyok tisztasagi allapotat.

Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakdrével 6sszefliggd egyéb oktatason.

Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

A felsorolt feladatokon tulmenden koteles elvégezni minden olyan munkét, melyek
szlikségszerliségbdl adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.
Eves nagytakaritas feladatleirasa

Eves nagytakaritds iskolai tanév kezdete elétt az 4ltalanos feladatleirasban jeldlt
munkalatokon tul a tantermek, irodak, folyosok ablakainak, ablakkereteinek vegyszeres

tisztitasa.

2. Altalanos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes id6tartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatdsatol mentesen, kabitoszer és kabitd hatdsu gyogyszer befolydsatol
mentesen koteles végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Maganiigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

— Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

— Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe

3. Anyagi felelosség:

— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségere, ezekért anyagi felelosséget vallal.

— Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

— Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel

tartozik.



4. A munkakorbdél adodé munkakapcsolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival, illetve az intézménnyel gazdasagi

viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Koteles betartani az intézmény SZMSZ-t és egyéb kapcsoldodo szabdlyzatat, valamint a

munkakori leirdsok eldirasait.

Munkdja soran harmonikus korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozdjaval



1.sz. melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ....... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altalinos
Iskolaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati
titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl
illetéktelen szervnek vagy személynek téjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az
allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az dallampolgar szamdra hatranyos, vagy

jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.”

Budapest, 20.... szeptember ..

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomdasul vettem, azt magamra nézve kotelezden

elfogadom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ..................... ho ... napjan atvettem.

munkavallald alairasa



GONDNOK

Munkakori leiras

Nev:

Lakcim:

Munkahely:

Kinevezd:

Beosztasa:

Kjt szerinti besorolasa:
Szakmai felettese:
Képesitési kdvetelménye:
Fiiggelmi kapcsolat:

L. Altalanos rész

Lazar Ervin Altalanos Iskola

Eszak - Budapesti Tankeriilet Igazgatdja
gondnok

D

intézményvezetod

szakiskola

munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény vezetdje

5. A munkakor megnevezése: gondnok

6. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint eldzetes

értesitésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz tartozé intézmények telephelyei

Alé- és folérendeltségi viszony:

A munkaltatdoi  jogokat: kozalkalmazotti jogviszony Iétesités, megsziintetés,
bérmegéllapitas, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Igazgatéja gyakorolja, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb munkaltatoi jogkoroket a kinevezésben
szerepld intézmény igazgatdja gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, hétfotél péntekig 06.00 — 14.00 oraig, vagy a

kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez igazodd beosztas.

II. Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége: kozépiskolai érettségi,

2. Szakképzettsége: miiszaki alapismeret, jartassag

III. A munkakor jellemz6i

Célja: Az intézmény mitkodésének folyamatos biztositasa.

1. Feladatai:

— Az intézet zavartalan milkodése érdekében figyelemmel kiséri az intézmény egész

¢épiiletének, berendezési és felszerelési targyainak, épliletgépészeti berendezéseinek,

udvardnak, keritésének allapotat, a sziikséges javitasokrol, cserékrdl nyilvantartast

vezet.



— Figyelemmel kiséri az irodandl, vagy a portan elhelyezett hibajelentd fiizetbe beirt
hianyossagokat, intézkedik azok megsziintetésérdl és ellendrzi azokat.

— Nyilvantartast vezet a beszerzett olyan karbantartdsi anyagokrol, amelyek konkrét,
adott munkékhoz hasznalhatok fel. A karbantartokkal a karbantartasi naplot vezetteti
¢s koteles azt ellendrizni, €s ellenjegyezni, valamint a felhasznalést ellendrizni.

— A gondnok, egyes esetekben az intézmény egyéb fizikai dolgozdi bevonasaval,
sziikség esetén kiilsd szakemberek révén gondoskodik a berendezések, felszerelések,
készletek, stb. potlasardl, megrendelésérél, a hataridére torténd szallitasok
lebonyolitasarol, a sziikséges karbantartasi munkak lebonyolitasarol.

— Gondoskodik a tanitasi sziinetek alatti tatarozasok, javitdsok, nagytakaritasok,
rovarirtds, mérdorak leolvasasa stb. elvégzésének iddben torténd eldkészitésérdl az
elvégzett munkdk mennyiségi és mindségi ellendrzésérdl. Igazolja a szolgaltatasi,
karbantartési, javitasi munkak teljesitését.

— Rendszeresen ellendrzi az intézmény helyiségeit, azok tisztasagat, szelldztetését, télen
a hofokat.

— Biztositja €s ellendrzi a tiz és munkavédelmi eldirasok, valamint a vagyonbiztonsagi
eldirasok betartasat, és vezeti az ide tartozo nyilvantartasokat.

— Gondoskodik a kozlizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasardl és a leolvasott adatok
tovabbitasarol.

— Elokésziti a kdvetkezd évi tervezett karbantartasokat, beszerzéseket, javitasokat.

— A tanév elején ¢€s végén kozremikodik a felszerelési targyak raktaros altali
kiosztasanal és visszavételezésénél.

— Gondoskodik az év végi leltarozas elokészitésérdl, a leltarozasi iitemterv alapjan részt
vesz a leltarozasban. Javaslatot tesz a selejtezésre ¢és részt vesz annak
lebonyolitasaban.

— Felel6s a munkakorével 0sszefiiggd belso intézkedések és szabalyzatok betartasaért és
betarttatasaért.

— Fitési szezon alatt koteles a radiatorokat ellendrizni, meghibdsodas esetén koteles a
javitas fontossagat és slirgésségét figyelembe véve személyesen intézkedni.

— A portasok altal vezetendd minden nyilvantartast kiteles naponta ellendrizni.

— Minden helyiség kulcsarol koteles a tlizkazettaban egy masolatot elhelyezni és azok

szakszeru tarolasarol gondoskodni.



A felsorolt feladatokon talmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek
szlikségszerliségbdl adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe
tartozik. Az intézmény igazgatdjanak koteles beszamolni az elvégzett munkakrol.

2. Altalanos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitdo hatasu gyogyszer befolyadsatol
mentesen koteles végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Magéniigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonélhat.

— Dohényzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

— Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

— Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakorével 0sszefliggd egyéb oktatason.

3. A munkakorbdl adodo feleldsségek:

— Felelés a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabadlyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

— Anyagilag ¢és fegyelmileg felelds a leltdraban 1évd eszkozokért, az atvett anyagok
szakszerll és gazdasagos felhasznalasaért.

— A hatalyban 1évd tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

3. A munkakorbdl adédé munkakapcsolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az intézménnyel gazdasagi
viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

4. Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortend védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a tovabbiakban: GDPR).

értelmébe



Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott .....e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Erzsébet Utcai Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomdsomra jutott allam- és szolgalati titkot
megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az dallampolgar szamdara hatranyos, vagy

jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.”

Budapest, 20.... szeptember ..

Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezden elfogadom.

A munkakori leiras 1 példanyéat 20... ..................... hé ..ol napjan atvettem.

munkavallald alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

a kertész feladatokat ellat6 dolgozo részére

Neév:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezd: Eszak- Budapesti Tankeriileti Igazgat6

Beosztésa: kertész

Kjt szerinti besorolasa: B

Szakmai felettese: iskolatitkar

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatdi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

Munkakaori leiras

I. Altalanos rész

1. A munkakor megnevezése: kertész

2. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint elézetes
értesitésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz tartozo intézmények telephelyei

3. Ala- és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese az iskolatitkar.
A munkaltatdi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés,
bérmegallapitas, az Eszak-Budapesti Tankerilleti Kozpont igazgatdja gyakorolja, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb munkaltatoi jogkoroket a kinevezésben
szerepld intézmény igazgatoja gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).

4. Munkakdr heti munkaideje: 40 ora, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez
igazodd beosztasban.

5. Munkakezdés: minden reggel 7.00. — végzés 15.00



6. Munkavégzés ideje: Munkakezdés elott koteles 15 perccel hamarabb megjelenni az

intézményben.

II. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettsége: legalabb 8 altalanos

II1. A munkakor jellemzoi

Célja:

Biztositani, ellendrizni az intézmény udvarainak rendjét, tisztasagat a novények

apoltsagat.

Altalanos feladatok

1.

© N o g &~ w

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Rendezi az iskola udvarait, ill. az iskola elotti teriiletet.

Ismeri ¢és magara nézve kotelezének fogadja el az intézmény munkavédelmi
szabalyait, munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Folyamatosan figyeli az intézmény épiileteinek, udvarainak tisztasagat.

Minden reggel dsszegereblyézi a levelet az iskola belsd és kiilsd teriiletein.

Apolja a viragokat, gyomtalanit, locsol.

Nyirja a flivet €s a sovényt.

Télen besegit a tertilet hd mentesitésébe az iskola kiilteriiletén.

Azon hibékat, hidnyossdgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkdrébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotarol,
allagarol, az érkezd visszajelzésekrol.

Az iskolaépiilet és az udvar karbantartdsi munkait elvégzi, a munkéhoz sziikséges
anyagokat beszerzi.

A szerszamok allagat megovja, leltar alapjan felel értiik.

A szakipari munkat esetenként jelenti az iskolatitkarnak, feliigyeli a szakiparos
munkavégzését.

Rendszeres szemétszallitast biztositja.

A raktarhelyiség rendjéért, tisztasagaért egyszemélyes felelds.

Felel az iskola balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.

Részt vesz a technika munkacsoport munkdjaban. Az ott tortént megallapodas alapjan
gyermekekkel végzi munkajat, bekapcsolddik a neveld tevékenységbe.

Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.

Munkdjat kozvetleniil az iskolatitkar iranyitja.



19. Altalanos kotelezettsége az iskolaépiilet, berendezés, eszkoztar tervszerii megel6zé
karbantartésa.

20. Ennek érdekében az iskolatitkarnak folyamatosan jelzi az elvégzendd munkakat,
koltségvetési kihatasu munkakat koltségvetési év kezdetekor.

21. Munkajat az igazgat6 értékeli.

Altalanos kovetelmények:

e A munkavégzés teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatasatdl mentesen, kabitdszer és kabitdo hatast gyodgyszer befolyasatol
mentesen koteles végezni munkajat.

e Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

e Maganiigyben az iskolai késziilékrdl nem telefonalhat.

e Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

e Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia

o Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a

munkakorével 0sszefliggd egyéb oktatason.

A munkakorbdl adodo feleldsségek:

e Felelés a munkakdri leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridére torténd,
jogszabalyi €s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

e Anyagilag és fegyelmileg felelds a leltaraban 1év6 eszkozokért, az atvett anyagok
szakszerll ¢s gazdasagos felhasznalaséaért.

e A hatalyban 1év6 tliz- €¢s munkavédelmi jogszabalyok betartisaért.

A munkakorbdl adodé munkakapcesolata:
Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozdival, illetve az intézménnyel gazdasagi

viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

22. Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe



Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
¢s/vagy a kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds hatalya: 20...0..0..

Kelt: 20 .01.04.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: oo,

intézményvezetd kertész



1. szamua melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ..... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott és szolgalati titkot megdérzom, a
tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek t4jékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az intézmény,
munkatarsam, vagy az allampolgar szadmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: o,

dolgozo alairasa



Munkakori leiras

Neév:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezd: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont

Beosztasa: portas

Kjt szerinti besorolasa: D

Szakmai felettese: gondnok

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatéi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

L. Altalanos rész

7. A munkakor megnevezése: portas
8. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint eldzetes
értesitésre az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozponthoz tartozo intézmények telephelyei
9. Ala- és folérendeltségi viszony:
Kozvetlen felettese a gondnok.
A munkaltatdi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés,
bérmegallapitas, az Eszak-Budapesti Tankerilleti Kozpont igazgatdja gyakorolja, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb munkaltatoi jogkoroket a kinevezésben
szerepld intézmény igazgatdja gyakorolja (pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).
10. Munkakor napi munkaideje: 40 ora, a kinevezésben szerepld intézmény munkarendjéhez
1gazodo beosztasban.
11. Munkakezdés: minden reggel 6.00. — végzés 14.00
II. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettsége: legaldbb 8 altalanos
III. A munkakér jellemzoi
Célja: Biztositani, ellendrizni az intézménybe torténd belépés ¢€s kilépés rendjét, a kdzvagyon
biztositasat.
1. Feladatai:
— Szorgalmi 1d9 alatt a portésfiilkét csak indokolt esetben, rovid iddre lehet elhagyni. Ez

1d6 alatt is gondoskodni kell intézményi dolgozoval torténd helyettesitésrol.



— Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépdket, fiizetbe
regisztralja. Mivel a portassal talalkoznak els6ként az iskolaba belépok, ezért
kiilondsen udvariasan, kulturaltan fogadja az érkezdket és onnan tavozokat.

— Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszolitja, hogy k6zoljék joveteliik
céljat. Ezt kovetden telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki, honnan, milyen
célbol keresi. Az épiiletben illetéktelen személy munkaidében nem tartézkodhat.

— A varakoz6 sziiloket a porta el6tti két ajto kozotti teriiletre engedheti be.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével engedhet az épiiletbdl kivinni.

— A portasok kotelesek naprakészen vezetni a portan elhelyezett szolgalati naplot,
melyet a gondnoknak hitelesitenie kell. A napld elsé oldalan nyilvan kell tartani, az
igazgato, helyettesei és a gondnok nevét, cimét és ha van, telefonszamat is.

— A szolgalati naploban rogziteni kell a szolgéalatba 1épd nevét, a szolgalat atvételének,
majd ataddsanak idOpontjat, a szolgalat alatt torténd eseményeket. Ha emlitésre mélto
esemény nem tortént, akkor a kdvetkezdt kell beirni: "A portai szolgélat alatt kiillonds
esemény nem tortént." A szolgalati naplot mindig a portan kell tartani és ellenérzés
esetén fel kell mutatni.

— A porta helyiségében feltind helyen kell kifliggeszteni a mentdk, a tizoltok és a

rendOrség telefonszamat. A szolgélattevd portas ismerje a tliz- €s baleset esetén

sziikséges teendbket.

— A portas feladata a szolgélati/belso telefon kezelése.

— Tanart, tanitot az 6rarol, foglalkozasrol kihivni nem szabad.

— A portas a portan elhelyezett kulcsokért feleldsséggel tartozik. Azokat szam szerint,
névre szoloan szabad kiadni, a kulcs regiszteres flizetben az atadas-atvétel tényét
rogziteni kell. Legkés6bb a munkaidd végén azokat vissza kell kérni. A gondnok altal
megjelolt helyiségek kulcsat csak az igazgatonak, helyetteseinek illetve az illetékes
hat6sagoknak szabad kiadni.

— A portasok kotelessége minden este az épiilet ablakai zardsanak és a villanyok
eloltasanak ellendrzése, €s az iskola riasztoberendezésének aktivizalasa. portasfiilke és
a portai bejarat tisztantartasa.

— A portds az intézményi tulajdon ellen elkovetett szabalytalansagokért személyes

feleldsséggel is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a feliigyelete al4 tartozo teriileten



rendellenességet, tulajdon elleni vétséget, rongaldst tapasztal, azt haladéktalanul
jelenteni koteles az az intézményben tartézkodo felelds vezetonek.

— Jelzi és rogziti, amennyiben a leadott drarendtdl eltérd a bérlok benntartdozkodasa.

2. Személyek és csomagok ellendrzése:

— Az igazgatd ill. a felelds vezetd jovahagyasaval lehet az épiiletbdl eszkozoket kivinni,
melyet a portan be kell mutatni, de azt csak a felszodlitott személy egyiittmiikddésével
valosulhat meg, az ellendrzés nem sértheti az illetd személyiségi jogait.

— Az egylittmiikddés megtagadasa esetén értesiteni kell az intézményvezetdjét, ill. a
Rendorséget.

— Abban az esetben, ha olyan targyat taldlnak a tavozni szédndékozo személynél,
melynek eredete hitelt érdemldéen nem bizonyithatd, azt vissza kell tartani és
szakszerli, biztonsdgos megdrzésérél gondoskodni kell. Amennyiben az intézmény
tulajdonat képezdé dolgot taldlnak a tdvozonal, haladéktalanul értesiteni kell az
igazgatot.

3. Egyéb jellemzdk:

— Megismeri és alkalmazza az intézmény tlizvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (tliz,
bombariado6 stb.) bekdvetkeztekor riasztja az intézmény dolgozoit és tanuloit.

— Tiz esetén (bombariad6 stb.) a riasztast kdvetden telefonon értesiti az igazgatot és
helyetteseit. A tovabbiakban biztositja, hogy az Osszes ajtd nyitva legyen a
menekiiléshez.

— Munkabdl valo tavollétét koteles az iskolatitkarnak jelenteni.

— A portasok beosztasanak cseréje csak igazgatdi vagy felelds vezetdi engedéllyel
torténhet.

— Figyelemmel kiséri az épiiletben és berendezéseiben esett karokat rongalodasokat
illetve a rendeltetésszerli hasznalat esetén is el6allo allagromlast, s azokat a
gondnoknak jelenti.

— Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tiiz-és balesetvédelmi, illetve a
munkakorével 6sszefliggd egyéb oktatason.

A munkakori leirasban rogzitetteken kiviil koteles elvégezni mindazon feladatokat,

amelyek sziikségszerliségbdl adddnak ¢és az elvégzendd munka jellegére nézve

munkakorébe tartozik.

4. Altalanos kovetelmények:



— A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban,
alkohol hatasatél mentesen, kabitdszer és kabitd hatdsu gyogyszer befolyasatol
mentesen koteles végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese
irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Dohanyzés az intézmény teriiletén tilos.

— Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

2. Feleldsség:

— FelelOs a hatalyban 1év6 tliz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.

— Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridore torténo,

jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

1. A munkakorbdl adodé munkakapcesolata:

Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival, illetve az intézménnyel gazdasagi

viszonyban 1évd egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

3. Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatidlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmében.



IV. Egyéb kérdések
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ........ e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altaldnos
Iskolaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati
titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
allam, az intézmény, munkatidrsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy

jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.”

Budapest, 20.... szeptember ..

Intézményvezetod

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezden

elfogadom.

A munkakoéri leirds 1 példanyat 20... ..................... hoé ...oooeiiil . napjan atvettem.

munkavallald alairasa



Munkakori leiras-

Konyvtaros-tanar munkakorre

Név:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezd: Eszak-Budapesti Tankeriilet Igazgato

Ellatand6 munkakor: konyvtarostanar

Kjt. szerinti besorolas: P/l

Szakmai felettese: human munkak6zosség vezetdje

Képesitési kdvetelmény: tanar; konyvtarostanar

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatdi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgéltatds nyuajtasaval. A
konyvtar zarhatd kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyaért, a

konyvtarban elhelyezett berendezési targyakeért.

Altalanos feladatok

87. Munkdjat tervszerlien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet.

88. A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testlileti értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

89. Ismeri a tanterv, a szervezeti és milkddési szabdlyzat, illetve az ellenérzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit.

90. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében.

91. Felkészil oraira.



92.
93.

Betartja a tanmenetet.

Részt vesz a mddszertani munkakozosségek munkajaban, az intézményi tinnepélyeken

¢s megemlékezéseken.

94.
95.
96.
97.
98.

Részt vesz a szakkori foglalkozasokon.

Munkdja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszertiség kovetelményének.
Részt vesz a konyvtarak fejlesztésében, a tankonyv €s -ellatas biztositdsaban.
Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozosségek iilésein.

Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok beszerzésében, kiosztasdban, egységes

kitoltésében, vezetésében.

99.

Az igazgatoval tortént megbeszEélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és

egy¢b adatszolgaltatasokat.

100.Folyamatosan naprakészen vezeti az e-naplot és tdjékoztatja a sziildket az E-naplon

keresztiil, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel

101.Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Europai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679

Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas):

1.

3.

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelés pedagogus, aki az
intézménynek megfeleld felséfoku pedagogus végzettséggel ¢€s alapfoka konyvtarosi
képesitéssel rendelkezik (1d. Kozoktatési torvény).

A konyvtarostanar pedagdgus besorolast, az iskola neveldtestiiletének tagja.
Konyvtari munkakorét a munkaidd teljes egészében, vagy masik szakja néhany
oraban, ill. a konyvtari informatikai ismeretek 6nallo targyként valo tanitdsa mellett is
ellathatja.

A féfoglalkozasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:
50 % a kotelezd oraszam, a konyvtari nyitvatartasi 1d6; 30 % belsd munkak
elvégzésére (ligyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva
tartdsra, konyvtarhasznalati ordk eldkészitése, stb.); 20 % iskolan kiviil végzett

munkéra (kapcsolattartas kiils6 intézményekkel, tovabbképzés, tajékozodas és



allomanygyarapitas, felkésziilés a foglalkozasokra, tovabba a pedagoégus munkakorrel
Osszefiiggd egyéb tevékenység ellatasara).

4. Amennyiben a kdnyvtarostanar egy¢b feladatokat is végez (keriileti munkakdzosség-
vezetés, tanitas, korrepetalas, stb.), megilletik az ezzel jaro kedvezmények. A fenti

megoszlas modosuldsat ez esetben az éves munkaterv mellékletében rogziteni kell.
A konyvtarostanar munkakori feladatai
A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

1. Az iskola igazgatojaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikddési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

2. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

3. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret
tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

4. Végzi a konyvtari iratok kezelését. F

5. Neveldtestiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

6. Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szdmara szervezett keriileti,

fovarosi és orszdgos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is

gyarapitja.
Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

1. Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznaldsadnak nyilvantartasait.

2. Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartdsokat.

3. Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitdsi - tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrdsanyagokat.

4. Az osztalyozas €s a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

5. Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztést.



Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasaban barki akadalyozza.

© o N o

Eldkésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd

(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.
Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

1. Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

2. Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

3. Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatést, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

4. Osztonzi a kiilsé forrasok hasznélatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le.

5. A nevel6testiilettel egylittmitkddésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

6. A tantargyi programok alapjdn a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

7. Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.
Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

1. A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

2. Biztositja a pedagogusok és a tanuldk szdmara az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

3. Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

4. A konyvtarhasznalatra épiilo szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora kdnyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

5. Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati

versenyekre.



Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

A munkakori leiras hatéalya: 20.....

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

igazgato konytaros-tanar



1. szamua melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott . e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altalanos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra jutott szolgalati titkot megdérzom, a
tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek t4jékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény,
munkatarsam, vagy az allampolgar szadmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: oo,

dolgoz¢ alairasa



MUNKAKORI LEIRAS-MINTA

Az igazgatéhelyettesi feladatokat ellaté dolgozo részére

Név:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezé: Eszak-Budapesti Tankeriileti Igazgato

Beosztasa: igazgatohelyettes, tanito

Kjt szerinti besorolasa: P/

Szakmai felettese: igazgatd

Képesitési kdvetelménye: tanito, vagy tanarképzd foiskola

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatdi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja

Munkakori leiras

Altalanos feladatok

Az iskolai igazgatohelyettes az igazgato els6 helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
Az 1gazgatot tavollétében teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti. [lyenkor utalvdnyozasi
jogkorrel is rendelkezik korlatlan Osszeghatarig. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést
folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Az igazgatot, akaddlyoztatasa esetén helyettesiti.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetoit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel

¢s jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében el6fordulo tigyekben.
Munkajat tervszeriien végzi, feladatair6l eldjegyzést vezet.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotelezd o6raszama heti 4 o6ra. Az ahhoz kapcsolodo és
azzal megegyez6 el6késziileti idon kiviil, a tobbi id6t az igazgatdhelyettesi teenddk ellatasara

forditja.



Az eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Idobeosztasa a munkakori

feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jaro dltalanos és rendszeres feladatainak korében:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz a
testiileti ¢és a vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat az igazgato utasitas alapjan;
ismeri a tanterv, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az

intézményi munkaterv rendelkezéseit;

biztositja intézményen beliili 6sszhangot (egységes kdvetelményrendszer, a tanulas és
tanitas egysége stb.), az dllando kapcsolatot;

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkak6zosség-vezetdk véleményezése utan az
igazgat6 elé terjeszti jovahagyasra;

rendszeresen - /havi beosztas alapjan/ - latogatja a tanitasi orakat; ellen6rzi a tanarok
orara valo felkésziilését, a tanmenetek betartdsat, az e-kréta vezetését; tapasztalatait
megbesz¢Eli az érdekeltekkel;

kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz dsszejoveteleiken; szervezi €s iranyitja
a modszertani munkakézosségek munkajat, az intézményi iinnepélyeket és
megemlékezéseket;

szervezi €s iranyitja a tanulok jutalmazasat és biintetését;

az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
osztalyon kiviili foglalkozéasokat (szakkdrt, tomegsportot, tanulmanyi kirandulast stb.);

ellendrzi a neveldi-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcido eredményességét és
hatékonysagat; szervezi a potlo foglalkozasokat;

elkésziti (elkészitteti) az intézmény oOrarendjét; megszervezi €s ellendrzi az iskolai
tigyeletet;

megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesitési
rendet;

elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, tervezetet készit a kovetkezd év
tanulocsoportjairdl, azok 1étszamarol, a beiskoldzandoé 0 tanulokrol;

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat, esetenként
iskolagyiilést szervez;



16. ellendrzi a szertarak és konyvtarak fejlesztését, biztositja a tankonyv és tanszer-
ellatast;

17. el0késziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakdzosségek iiléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket; ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a torzskonyvet és az
anyakonyvet;

18. gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol, egységes Kkitoltésérol,
vezetésérol; ezeket rendszeresen ellenorzi;

19. az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét;
20. szakszertlien iranyitja, ellendrzi az osztalyoz6- és javitovizsgakat;

21. az igazgatoval tortént megbeszElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egy¢b adatszolgaltatasokat;

22. munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza.

23. Az e-Kréta napld zokkendmentes miikodését segiti el a pontos adminisztracioval.
Ellendrzi havonta a Kréta vezetés. Felhivja a figyelmet a hianyossagok potlasara.

24. Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a
tovabbiakban: GDPR). értelmébe

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds hatélya: 20....

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

igazgato igazgatohelyettes



1. szamua melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Lazar Ervin Altaldnos Iskolaval kotott
munkaviszonyom fennallasa alatt tudoméasomra jutott allam- és szolgélati titkot megérzém, a
tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény,
munkatarsam, vagy az allampolgar szadmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: o,

dolgoz¢ alairasa



ISKOLAPSZICHOLOGUS

munkakori leirasa

Neév:

Lakcim:

Munkahely: Lazar Ervin Altalanos Iskola

Kinevezo: Eszak - Budapesti Tankeriilet Igazgatoja
Beosztésa: iskolapszicholdgus

2011. évi CXC. torvény: Ped/1

Szakmai felettese: fels6 tagozat igazgato helyettese

Képesitési kdvetelménye: egyetem

Fiiggelmi kapcsolat: munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény
vezetdje

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidé esetén aranyosan csokkennek az

idokeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 6ra kotelez6 oraszam:

>

>
>
>
>

a gyermekekkel és sziilokkel valdo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagdgussal a gyermekek tligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tligyében a sziilovel folytatott konzultacio.

intézményi O6raszam

értekezletek, hospitalasok

b.) Heti 10 6ra kotott munkaidé, amelyben

>
>

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel iskolapszichologus koordinatoraval,
sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordindtorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.



C.) Heti 8 ora kotetlen munkaido:
» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,
» pszichologusi vélemény készitése,
» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi

Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tali 10 6ra kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgato a pszichologussal

valo megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatirozott
idépontban beszdmoldt készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholdgus

Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként

megbizza.
Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az iskolaigazgatéval (az intézményben kijelolt vezetd pl. foigazgatoval,
tagintézmény-vezetdvel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai ¢és pszicholdgiai
szempontok  egyidejii  figyelembe  vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt

feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 id6ben.

1) Konzultacio
> az iskola valamennyi pedagégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,
» egyittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
» esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdogusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formdban, a neveldtestiilet, a szlilok, €s a gyerekek szamara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében



» osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢és

képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnytjtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa €s szervezése
szliloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikéacio fejlesztése, stresszkezelés,

konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
vératlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultél az érintett pedagogusokkal,

> tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a

pedagogiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

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

7) Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz, €s
pszichologiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6z6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsé. 6tddik, kilencedik, esetenként hetedik
évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara



» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
» nevelési tanacsadas sziillok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény

szerint,

» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
szuloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

» sziil6csoport,

> tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon.
12) Kapcsolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és €pités
- az iskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

» Intézményen kiviil:

tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozésa kapcsan,
- Csaladsegité Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és

ismeretterjesztés.

13)Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢€s meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hattert tanulo rétegek munkamodjanak és
munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok

nyomon kovetése €s segitése.



Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai

Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének

figyelembevételével késziilt.

A tanulok, sziil6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informdaciodkat, kiilonosen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat 2011. évi CXIIL. torvény az informécios Onrendelkezési

jogrol és az informacidszabadsagrol szabalyai szerint megérzi.

Betartja az adatkezelési alapelveket ,,Az Europai Parlament és a Tanacs (EU)2016/679
Rendelete (2016.04.27) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) ( a tovabbiakban: GDPR).

értelmébe

Munkaidején beliil esetenként elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyekkel az

intézmény igazgatdja, vagy helyettese megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Munkaltato

BUdapest, oo

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Munkavallald


http://www.mpt.hu/

BUudapest, oo





