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1 Altalanos rendelkezések

1.1 Azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja

Meghatarozza a kéznevelési intézmény miitkodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és milkodési szabdalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ hatilya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

e Személyi hataly: Az SZMSZ vonatkozik az intézmény kozalkalmazottjaira (pedagdgusaira, a
nem pedagogus dolgozokra), minden az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo didkra é€s a
sziilokre, valamint mindazokra, akik az intézmény teriiletére belépnek, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. Eletkori megkiilonboztetés nélkiill mindenkire egyarant érvényes. Az
intézmény tanuloira, kozalkalmazottjaira az SZMSZ-en kiviil vonatkozik minden olyan
intézményi belsd szabalyzat (Hazirend, Pedagdgiai Program), ami rajuk egyébként is fennall.

e Idébeni hataly: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak

idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére, ill. visszavonasig szol.

1.3 Az SZMSZ elfogadasa, jé6vahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelbtestiilet
fogadja el a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet, az Intézményi Tanacs véleményének kikérése
mellett.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik munkaidében az intézményvezet6i irodaban, tovabba az intézmény

honlapjan.
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2 Az intézmény altalanos jellemz6i, feladatellatasa

2.1 Az intézmény neve, azonosité adatai

Neve:

Idegen neve:

Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi
Gimnazium

Tamdsi  Aron  Grundschule,  Gymnasium und Deutsches
Nationalitiitengymnasium

OM-azonositdja: 035 288

Székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

Alapit6 szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fe:m:[arto_]”q e.s Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca 80.
mikodtetoje:

Tipusa: osszetett iskola

Képviseletére intézményvezeto

jogosult: y

‘Gazc.i.alkodam vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

jogkore:

2.2 Az intézmény feladatellatasa

Altalanos iskolai nevelés és oktatés

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa alsd
tagozaton (1-4. évfolyamon)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa felsé
tagozaton (5-8. évfolyamon)

Kiilonleges banasmodot 1gényld sajatos nevelési igényii altalanos iskolai
tanulok integralt nevelése-oktatasa

Gimnaziumi nevelés és oktatas

Gimnaziumi tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (9-12. évfolyam)
ot évfolyamos képzés

kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas: német (nyelvi el6készitovel)
nyelvi elokészitd: neolatin nyelvek (francia, olasz, portugal, angol)

Kiilonleges banasmodot 1gényld sajatos nevelési igényl gimnaziumi
tanulok integralt nevelése-oktatasa

Egyéb koznevelési feladat

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
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2.3 Az intézményben hasznalt bélyegzék

2.3.1 Azintézményben hasznalt bélyegzok feliratai

Korbélyegzo:

Magyar Idegen (német) nyelvii
Magyarorszag cimere a(z) ,,Tamasi Aron Magyarorszag cimere a(z) ,,Aron Tamasi
Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Grundschule, Gymnasium  und Deutsches
Nemzetiségi Gimnazium 1124 Budapest, Nationalititengymnasium 1124  Budapest,
Martonhegyi ut 34.” felirattal Martonhegyi ut 34.” felirattal

Hosszu bélyegzo:

Magyar Idegen (német) nyelvii
A(2) ,,Tamasi Aron Altalanos Iskola, A(2) ,,Aron Tamési Grundschule, Gymnasium
Gimnazium Német Nemzetiségi und Deutsches Nationalitdtengymnasium 1124

Gimnazium 1124 Budapest, Martonhegyi Budapest, Martonhegyi ut 34.” felirattal
ut 34.” felirattal

Erettségi vizsgabizottsdg korbélyegzdje:

Magyar

Magyarorszag cimere a(z) ,,Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi
Gimnazium mellett miikdo érettségi vizsgabizottsag™ felirattal

2.3.2 Agzintézményi bélyegzok hasznalata
Az intézményi bélyegzOk hasznalatira az alabbi beosztasban, munkakorben dolgozok
jogosultak:

e az intézményvezetd minden ligyben;

e az intézményvezetd-helyettes minden tligyben;

e az iskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepl6 ligyekben;

e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, torzskonyvbe, valamint a félévi

tanulmanyi értesitd iratba vald beiraskor;
e az ({rettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az érettségi vizsga iratainak elkészitésekor a

jogszabalyban meghatarozott modon.
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3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a Fiiggelék 15.2 pontja tartalmazza.

3.2 Azintézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa a hatalyos jogszabalyok szerint, palyaztatassal

torténik

Az intézményvezeto:

gyakorolja a fenntarto-munkaltatd altal atruhazott egyéb munkaltatéi jogokat, ami
kiterjed

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara;

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara;

a munkakori leirasban meghatarozott, operativ napi feladatok meghatarozasara;

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténd — az intézményi programhoz, tanordn kiviili tevékenységekhez
kapcsolodo — munkavégzés engedélyezésére;

a munkakozi szlinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére;

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére;

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

javaslatot tesz — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval

— a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére;

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara;

a foglalkoztatottak kitlintetésére; elismerésére

a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara (6raadoként);

az 6raadoi tevékenységek ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére;
koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazasara,  kereset-
kiegészitésének megallapitasara;

a potlékok differencialasara.
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e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e feladata az intézmény Pedagdgiai Programjanak, SzMSz-ének, Hézirendjének
jovahagyasa azokban a kérdésekben, amelyek a fenntartéra tobbletkoltséget nem
haritanak.

Az intézményvezetd — a Kbznevelési torvény eldirasai szerint — felelds:

e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,;

a takaré¢kos gazdalkodasért;
e apedagdgiai munkaért;
e az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért;
e az intézményi szabalyozok €s szabalyzatok elkészitésének megszervezéséért;
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, a végrehajtasuk
megszervezéséért és ellendrzéséért;
e agyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzeéséért;
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.
Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az tlgyek egy meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény maés munkavallalojara

atruhéazhatja.

3.3 Az intézményvezeto6 helyettesitésének rendje

Az intézményvezetdt eseti akadalyoztatdasa esetén — a kizardlagos hataskorébe tartozod €s
azonnali dontést nem igényld ligyek kivételével - teljes felelosséggel az altalanos intézményvezets-
helyettes (1. szamu) helyettesiti. Hataskore az intézményvezeto helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd tartés — 1
hénapot meghaladé folyamatos — tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos hataskoroket is.

Az intézményvezetd €s az altalanos helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a 2. és 3.
szamu intézményvezetd-helyettes latja el a helyettesitend6 feladatkoroket.

Az 0sszes vezeto tavolléte esetén az intézményvezetdt az altala esetileg megbizott pedagogus,

kiilon megbizas hidnyaban a legmagasabb szolgélati idovel rendelkezd pedagdgus helyettesiti.
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3.4 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai, feladat- és hataskoriik
Az intézményvezetO feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetd-helyettesek
e az iskolatitkarok
e arendszergazda
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetOnek tartoznak

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.4.1 Intézményvezeti-helyettesek

Az intézményvezet6-helyettesek (magasabb vezetd) kinevezése a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak a hataskore. Megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol, legfeljebb 5 évre szol. Az
intézményvezet6-helyettesek kinevezése eldtt be kell szerezni a neveldtestiilet véleményét.

Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz, egyszemélyben felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymaés
munkajat, ennek soran — az intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre.

Az intézményvezet6-helyettesek feladatai:

a) Az nevelés-oktatas teriiletén:

e Figyelemmel kisérik a feliigyeletik ald tartozé tanulok ¢és pedagdgusok iskolai
tevékenységét;

e A jogi szabalyozok, az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Hazirendje valamint az ¢érintett kozosségek belsé szabdlyzatai alapjan ellendrzik
kotelezettségeik teljesitését, segitik jogaik gyakorlasat;

e Ellendrzik a tanuldk tanulmanyi munkéjat és fegyelmi helyzetét, ellendrzik és segitik a
pedagogusok oktatd-neveld munkajat, adminisztracids feladataik teljesitését.

e Figyelemmel kisérik és segitik a tanulok egészségiigyi ellatasat végzo orvos, a gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds munkajat.

11



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

o FElokészitik ¢és megszervezik a valaszthatdo tanodrai, valamint, a tanéran kivili -

tehetséggondozo, felzarkoztatd - foglalkozéasokat.

b) Az iskolai események szervezésében:
e A jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eldirt modon el6készitik és megszervezik a
hataskoriikbe tartozd pedagdgusok szakmai megbeszéléseit, az évfolyamok sziil6i

értekezleteit és fogadoorait, vizsgait, tanulmanyi versenyeit, linnepi €és egyéb rendezvényeit.

C) Az iskola eszkézeinek kezelésében:
o Ellendrzik ¢és segitik a felligyeletiik ald tartozd szertarak, helyiségek ¢és eszkdzok
rendeltetésszerii hasznalatat.

e Javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztési, karbantartési és javitasi munkak elvégzésére.

d) Az iskola kiilsé kapcsolatainak gondozdsdaban:
e Az iskola képviseletében részt vesznek a hataskoriikbe tartozo szervezetekkel,

intézményekkel valo kapcsolattartasban, gondoskodnak az informaciok tovabbitasarol.

3.4.2 Azintézményvezetd altal a helyettesek részére delegdlt feladat- és hatdaskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
* az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat;
* a napi munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatos dontések jogat: pl. helyettesitések,
verseny- és vizsgafeliigyeletek megoldasa, ligyeleti rend;
* adokumentécidk naprakész vezetésének ellendrzését;
* tanitasi 6rak cseréjének engedélyezését;
* apalyazati lehet6ségek felkutatasat;
* akdzépfoku beiskolazast;
e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd megszervezését;
* intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket;
* atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését;
* amunka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését;
e atanul6 és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasat;
* tankoOnyvellatasbol adodo feladatok tdmogatasat, segitését.
Az intézményvezet6-helyettesekre delegalt feladat- és hataskorok elosztasa a helyettesek

munkakori leirdsdban szerepel.
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3.4.3 Vezetoi értekezletek
Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak. Havonta egy alkalommal ez az iilés kib6viil a szakmai
munkako6zosség-vezetokkel.
Az értekezlet soran értékelik az el6z6 idOszak eseményeit, attekintik a munkaterv alapjan a
soron kovetkezd programokat, rendezvényeket, megvitatjdk az aktudlis problémakat, kiosztjak a

kovetkezo hét feladatait, megjelolik a feleldsoket.

3.5 Az intézmény kibdvitett vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezO, szervezO, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.
Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezet6-helyettesek
e aszakmai munkakozosségek vezetoi
e a Diakdnkormanyzatot segitd pedagdgus
e agyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott pedagdgus
Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezetGsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval és az Intézményi Tanacs képviseldivel.

3.6 A pedagdgiai munka belsé ellendrzése
Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd kotelessége ¢és feleldssége. Ezen
tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasti dolgozoja felelds a maga teriiletén az ellendrzésért.
A belsé ellendrzés célja:
o Eldsegitse a minél hatékonyabb feladatellatast.
e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, egyéni elgondolasokat, ugyanakkor idében hivja
fel a figyelmet a hianyossagokra, hibakra.
e Elvarja a kovetelmények teljesitését a pedagogusoktol.
e A tapasztalatok alapjan szerzett j0 kezdeményezések, modszertani megoldasok valjanak

kozkincesé, épiiljenek be a belso fejlesztési tervbe, tovabbképzeési programokba.
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A hatékony és jogszeri miikodéshez rendszeres €s jol szabélyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az SzZMSz-ben foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
Munkakori leirdasuk kotelezden szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettesek,

e aszakmai munkako6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagogusok.

Az intézményvezetd-helyettesek és a munkak6zosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitiasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben kiemelt ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak latogatasa, ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek,
munkakodzdsség-vezetok);

e a digitalis naplo folyamatos ellendrzése (Intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok);

e az igazolt ¢és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése (osztalyfonokok,
intézményvezeto-helyettesek);

e az SzMSz-ben, Hazirendben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek);

e a tanitasi Ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése (intézményvezeto,
intézményvezeté-helyettesek)

Az iskolavezetdk az éves ellendrzési tervnek megfelelden, havonta egyeztetett terv szerint
végzik ellendrzé munkdjukat. Az ellendrzésre keriild teriiletekrdl tajékoztatjak az érdekelteket. Az
oralatogatasokat altalaban eldre bejelentik. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzOk tapasztalataikrol az éves munkatervben meghatarozott modon

beszamolnak.
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Az ellenOrzést 2 munkanapon beliil értékelés zarja. A feltart problémak, hidnyossagok
kikiiszobolésére hataridds feladatokat, utasitasokat — fejlesztési terv — hatarozhat meg az ellenérzést

végzo, illetdleg az intézmény vezetdje.

3.7 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezeté gyakorolja. fgy az intézmény altal
kibocsatott hivatalos leveleknek, dokumentumoknak, iratoknak és szabalyzatoknak alairasara, a
kiadmanyok tovabb kiildésének ¢&s irattarazasanak engedélyezésére az intézmény vezetje egy
személyben jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az SZMSz, a munkakari leiras vagy irasbeli
kijelolés alapjan a helyettesitését ellatd személyt e mindségben megilleti a kiadméanyozasi jog
gyakorlasa. Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

* az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait — a
jogviszony létesitése, megsziintetése,

* az intézményben helyettesités céljabol, hatirozott idére torténd jogviszony létesitésére
iranyuld6 munkaltatoi intézkedést — a tankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést
kovetoen;

* a fenntarté Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolés,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatdisahoz kapcsoloddo azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a Tankeriileti Kozpont a tankeriileti igazgatdé szamara nem tartotta
fenn;

* akoOzbenso intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a fenntartdé Tankeriileti Kézpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo

szabalyzata tartalmazza.
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4 Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei

4.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozatali szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité egyéb felséfoku
végzettségl dolgozdja.

A nevelGtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,

e az SzMSz és modositasanak elfogadasa;

e a Hazirend és modositasanak elfogadésa;

e aziskola éves munkatervének elfogadasa;

e aziskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

e atovabbképzési program elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa (az o6raadd tanarok és hit- és
erkdlestan tantargy oktatdja is szavazhatnak);

e a tanulok fegyelmi tligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozo- €s kiilonbozeti vizsgara
bocsatasa (az 6raado tanarok és hit- és erkdlcstan tantargy oktatoja is szavazhatnak);

e az intézményvezetd-helyettesek megbizasaval, megbizasuk visszavondsaval 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Az 6raado tanarok, ill. a valaszthato hit- és erkolcstan tantargy oktatdja a nevelGtestiilet dontési
jogkorébe tartozo tigyekben - a fentebb jelzett kivételektdl eltekintve - nem rendelkeznek szavazati
joggal.

A Koznevelési Torvény 70.§ 3. bekezdése alapjan a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ennek keretében

intézményvezetd kinevezése elott, a neveldtestiilet véleményezd értekezletet tart, ahol a palyazok
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szakmai ¢és vezetési programjarol véleményt alkot. A nevel6testiilet (a 3 tagu bizottsag elndke) a
szakmai munkakozosségek véleményét eljuttatja a fenntartonak. Véleményezd értekezletet a

neveldtestiilet altal megbizott 3 taga bizottsag hivja dssze.

4.2 A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet jogkoreit tervezett ¢és rendkiviili tantestiileti értekezletek keretében
gyakorolja.

A tervezett értekezletek témait, iitemezését az iskola éves munkarendje tartalmazza. A tanév
soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o alakulo értekezlet:

» Funkcidja az induld tanév személyi alloméanyéanak (nevelGtestiiletének) felmérése, az
Uj kollégak bemutatasa. A tantargyfelosztas tervezése, egyeztetése.
» Az értekezlet vezetdje az intézményvezets.

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet:

» Funkcidja a belsé ellenérzési tapasztalatok és a mérések alapjan a tanév atfogo
értékelése, a kovetkezd tanév feladatainak meghatarozasa, az éves munkaterv
elfogadésa.

» Az értekezlet vezetdje az intézményvezeto.

o felevi ertekezlet:

» Funkcidja a félév értékelése, egy-egy kiemelt pedagogiai feladat, szakteriilet
attekintése, esetleges korrekcio az éves programban.
> Az értekezlet vezetdje az intézményvezeto, ill. az altala kijelolt nevelGtestiileti tag.

o félevi és év vegi osztdalyozo értekezlet:

» Funkcidja az osztaly neveltségi szintjének, tanulmanyi helyzetének attekintése,
tantargyl érdemjegyek megallapitdsa, a magatartas és szorgalmi jegyek elbiralasa,
javito-, ill. osztalyozo vizsgara, évismétlésre utalas.

» Az értekezlet vezetdje az osztalyfonok.

» Résztvevok kore: az adott osztalyban tanito tanarok és az iskola egyik vezetdje.

o tdjékoztato és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal):

» Funkcidja az intézményi és munkakozosségi felmeriild aktudlis kérdések, feladatok

ismertetése, megbeszélése.

17



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

» Az ‘értekezlet vezetéje az intézményvezetd vagy a helyettesei vagy a
munkako6zdsségek vezetoi.
» Résztvevok kore: a nevel6testiilet, ill. a munkakdzosségek tagjai.

e osztalyértekezlet:

» Feladata az osztalykozosségek tanév kozben felmeriilt, aktualis problémainak
megbeszélése, megoldasa.

» Kiemelt feladata a kiilonleges banasmodot igényld tanulok (SNI vagy btmn)
szakvéleményében foglaltak megbeszélése esetkonferencian — résztvevdje még az
intézményvezetd vagy helyettese, az iskolapszichologus és a fejlesztdpedagogus is —,
amelyen a kiilonleges banasmad, a biztositandé kedvezmények kore keriil megtargyalasra.

» Sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato.

» Az értekezlet vezetdje az osztalyfonok.

» Résztvevok kore: az adott osztalykdzosségben tanité pedagogusok kotelezo jelleggel.

o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal):

» Feladata az ¢ves feladatoktdl fiiggéen atfogd oktataspolitikai, pedagdgiai téma
feldolgozasa vagy egy-egy kozérdekii probléma megvitatdsa. Az értekezlet mddszere:
kiils6 vagy belsé eldéadoval eldadas, filmvetités, vita, intézménylatogatas stb. Az
értekezlet f6 funkcidja a tovabbképzés, tovabba egységes pedagogiai elvek kialakitasa.

» Résztvevok kore: a tantestiilet, illetleg a tématol fiiggden meghivottak (sziilok,
tanulok, kiils6 szakemberek).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak

(fontos nevelési - oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskola miikodés
rendjére nagyobb mértékben hato életet alakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitidsok értelmezése
céljabol, illetve mas okbol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
vezetdje sziikségesnek latja. Ha a sziil6i munkak6zosség, vagy a diakonkormanyzat kezdeményezi az
Osszehivast a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

irattarba keriilnek.
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A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd k6zosség képviseloit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt

esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

4.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
Az intézményben miikod6é munkakozosségek:
e also tagozatos osztalytanitoi;
e alsé tagozatos napkozis tanitoi,
e human;
e természettudomanyos;
e német nyelvi és nemzetiségi;
e angol-neolatin nyelvi;

e testnevelOi

osztalyfonoki

A szakmai munkak&z0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. A munkakozosségek vezetdi tagjai az
iskola kibovitett iskolavezetésének.

A szakmai munkakozosség-vezetok a feladataikat az intézményvezetd és az illetékes
intézményvezetd-helyettes irdnyitasa alatt, az iskola pedagdgiai programjaval, célkitiizéseivel
Osszhangban végzik. Feladatuk az adott teriileten folyd szakmai ¢és pedagodgiai munka
Osszehangolasa, a munkakozosséglik tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinaldsa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
Felelosek szaktargyaik oktatdsdnak szinvonaldért. A munkakozosség-vezetd legalabb féléves
gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, iradsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség munkdjarol. Képviseli

allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil.
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Feladatuk kiilonosen:

- amunkakdzosség munkatervének elkészitése;

tanmenetek szakmai ellendrzése, véleményezése, eldterjesztése;

- tartds helyettesitések megszervezésének segitése;

- Odralatogatasok, oraclemzések (a munkak6zdsség minden tagjanal);

- bemutat6 és nyilt 6rak szervezése;

- egységes kovetelményrendszer kidolgozasa, eredményvizsgalat;

- bels6 szakmai tovabbképzések szervezése,

- szakmai kérdésekben az iskola képviselete;

- palyakezdd gyakornokok segitése;

- tanulmanyi versenyek iskolai elokészitése, lebonyolitasa;

- szaktanterem mikddtetése (amennyiben van ra helyiség, tanterem);

- atanulok iskolan kiviili foglalkozasaihoz kisérés szervezése;

- kapcsolattartas mas munkakozosség-vezetokkel;

- informécio-atadasi kotelezettség teljesitése;

- tantargyfelosztasra javaslattétel;

- elékeészitokre, szakkorokre, korrepetalasokra javaslattétel;

- apedagogus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése;

- elismerésre, ill. felel6sségre vonasra javaslattétel.

Ezen tilmenden gondoskodnak a szertar rendjérdl, felszerelésének, szemléltetd eszkozeinek

rendben tartasarol, megfeleld fejlesztésérél. A szertari allomanyrol, az érkezd anyagokrdl,
felszerelésekrdl tdjékoztatjdk a tanarokat, irasban javaslatokat tesznek az 10 beszerzésekre, az

elhasznalodott szertari eszkdzok selejtezésére.

4.4 A szakmai munkakozosségek tevékenységei

A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében.

A munkakozosségek dontenek a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekben, a tovabbképzési
programokrol, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl, valamint miikodési rendjiikrél és
éves munkaprogramjukrol. Véleményezési jogkoriikbe tartozik szakteriiletiik minden olyan kérdése,
amelyben a tantestilletnek véleményezési joga van. Megszervezik ¢és lebonyolitja a

munkakozosségek altal gondozott tanulmanyi versenyeket, tantargyi méréseket, bels6 vizsgakat.
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A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zsségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A tanévre szO0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd pedagogiai-
szakmai munka bels6 értékelésében, ellendrzésében.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo, kiilonbozeti és javitd vizsgik, a proba
érettségi vizsgak irasbeli tételsorait.

Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok munkajat, javaslatot tesznek a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok munkdjat, beilleszkedését segitik.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézményvezetd megbizasara részt vesznek az iskola pedagdgusainak és

gyakornokainak bels6 értékelésében.

4.5 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok (projekt-teamek)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok (projekt-teamek) alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetOség

dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd

bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza Ilétre, errdl

tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
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5 Az intézményi kozosségek, a belso és kiilso kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
- szakmai munkakdzosségek;
- NOKS-munkavallalok;
- szil6i munkakozosség;
- Intézményi Tanacs;
- didkonkormanyzat;

- osztalykozosségek.

5.1 Aziskolakozosség
Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

5.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo, a nevelést

¢s oktatast kozvetleniil segitd (NOKS) és technikai dolgozokbol 4ll.

5.3 A sziil6i munkak6zosség (Sziiléi Valasztmany)
Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Valasztmany (SzV).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),
e asziloi munkakozosség tevékenyseégének szervezése,
Az SzV munkdjat az iskola tevékenységével kozvetleniil az intézményvezetd koordinalja. A
SzV vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzV véleményének a jogszabaly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

5.4 Az Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (2) bekezdése lehetGséget biztosit Iskolaszék, a (3)
bekezdése pedig az Intézményi Tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 121.§, ill. 122. §-a pedig szabalyozza az Intézményi tandcs, ill. az Iskolaszék
létrehozasanak koriilményeit.
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Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskoldnkban jol mikodik az intézmény, a sziiloi
szervezet ¢és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek

kozotti informacidaramlast, igy egyelére nem miikddik sem Iskolaszék, sem Intézményi Tanacs.

5.5 A Didkonkormanyzat

., Nélkiiliik nem dolgozhatunk értiik!”

A Diakénkormanyzat (DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata (DOK-SzMSz) szerint miikddik,
amely a hatalyos jogszabalyok szerint tartalmazza a jogositvanyait, joggyakorlasanak modjat
(dontési, egyetértési és véleményezési jog). A Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatdit a Didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestillet hagyja jova. Az iskolai
Didkonkormanyzat €lén, annak SzMSz-ében meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati
elndk, illetve az iskolai didkvalasztmany all. A Didkdnkormanyzat SzMSz-ét az intézmény belsd
miikddésének szabalyzatai kozott kell drizni.

A DOK miikddéséhez sziikséges targyi feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet6vel
valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A DOK tevékenységét a Didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezet6 biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves idOtartamra.

A Diakonkormanyzat minden tanévben — a sajat és az iskola munkarendjében meghatarozott
idében — éves rendes gytilést tart, melynek Osszehivasat a Didkonkormanyzat elndke kezdeményezi.
A gytilés napirendi pontjait annak megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a Hazirend elfogadasa elott;

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt;

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznaldsakor.

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatban,
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(]

a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajanak ¢és rendjének meghatarozasaban,
e a mindennapi testedzés formaival (sportkor) kapcsolatban,
e a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasa €és a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak
rendjével és formaival kapcsolatban,
e a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd intézkedések
formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,
e a didkdnkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznalati joga
megvondsanak meghatarozasaban,
e ha az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdést rendez.
e a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanuldk
nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;
e atandran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasakor;
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének meghatarozasakor;
e atanulokat érinté programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél;
e a tankdnyvek vasarldshoz nyujtott allami tadmogatas felhaszndlasanak modjaval
kapcsolatban.
A diakonkormanyzat az iskola fenntartdja felé is élhet véleményezési jogaval a fenntarto:
e az intézmény megsziintetésével,
e az intézmény atszervezésével,
e az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval,
e az intézmény nevének megallapitasaval,
A jogszabdly éltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormdanyzat véleményét. A

vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

5.6 Aziskolai sportkor

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az intézményvezetd a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A munkak6zosség
vezetdje, a didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az

eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba.
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5.7 Az osztalykozosségek

Az egyes osztalyok tanuldi osztalykozosséget alkotnak, amely az iskolai kozosségek, a
tanitasi-nevelési folyamat alapvetd szervezete. Az osztalykozosségek dontési jogkort gyakorolnak —
a neveldtestiilet és az osztdlyfonok véleményének meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik
tervezésében, szervezésében.

Dontési jogkoriikbe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai Didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek €lén mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokoket
az intézményvezeté — konzultalva az iskola vezetdségével — bizza meg, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve. Feladataikat a kiegészité munkakori leiras tartalmazza.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjdnak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdosségével.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi felelsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjé¢koztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, bilintetésére, segélyezésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakézosség munkajaban, segiti a kozos feladatok

megoldasat.
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e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

5.8 A tanulékkal, sziilokkel, érdeklédékkel valé kapcsolattartas, tajékoztatas formai

5.8.1 Sviiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az iskolavezetés altal tervezett tematika €s napirendek alapjan
az osztalyfonok tartja, de a feladatba bevonhatja az intézményvezetot vagy a helyetteseket. Az
iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Ezeken kivill a 8. évfolyamosok sziilei
szamara kozépfoku beiskoldzasi, a 11. évfolyamosoknak az eldrehozott érettségi vizsgakrol, a
végzOs 12. évfolyamos gimnazistdk szdmara érettségi €s tovabbtanulasi tdjékoztatd sziiloi
értekezletet is tartunk. Az altalanos iskoldsok szamaéra az erdei iskoldk el6tt is tatunk sziildi
értekezletet.

Ezen tul a felmertiil6 problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osztalyfonok vagy
a sziiléi munkakdzosség vezetdje rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziiléi

értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

5.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanitdsi évenként — az intézmény €éves munkatervében
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 17.00-18.30. A
pedagdgusok fogaddoraira a sziilok az iskola honlapjan elektronikusan regisztralhatnak.

Amennyiben a sziild, gondviseld az 4ltalanos fogaddoran kiviili idOpontokban kivan
konzultadlni gyermeke tanaraval, akkor erre a pedagoégusok napkozbeni egyéni fogadodrdin van
lehetéség. Az félévenkénti egyéni fogadoorak idopontjait az iskola honlapjan tessziikk k6zzé, melyet
telefonos egyeztetés alapjan vehetnek igénybe a sziilok. Egyéb rendkiviili esetekben fogaddorara

telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

5.8.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitélis
naplon és/vagy egyéb online-kommunikacios csatorndn keresztiil kiildott elektronikus levéllel
torténhet.
Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tlizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi

eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tédjékoztatja a sziildket a
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fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de

legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

5.8.4 A diakok tajékoztatisa

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A tanuldt értesiteni kell a
személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokr6l az
intézményvezetd, valamint a diakonkormanyzat {ilésén a kapcsolatot tartdo pedagogus a zsibongdban
elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a
tanulokat. Az intézményvezet6, ill. a gimnaziumi tagozatért felelés helyettesek kiilon tajékoztatast
adnak a 8. osztalyokban a kozépfokt beiskolazasrol, a gimnaziumi 9. osztalyokban a kdzépiskola
1+4 éves tevékenységérdl, a 10. osztalyokban a fakultaciokrol (érettségi elOkészitdk), a 11.
osztalyokban az elérehozott érettségi vizsgakrol, a 12. osztalyokban az érettségirdl.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a diakk6zosség tudomasara hozni. Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség
szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek
az iskola tanarai is.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, nevel6testiiletével.

A tanuldk egyéni tanulmanyi haladdsaval kapcsolatos folyamatos irdsbeli és szobeli
tajekoztatas a szaktanarok utjan torténik. A pedagdégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott
osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. A tanulményi elémenetel folyamatos értékelése céljabol félévente
minden targybol — a heti oraszamtol fliggetleniil — legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztadlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szdmanak szdmbavétele

naploellendrzéskor torténik.

5.8.5 Az iskolai alapdokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai (lasd 7.1 pontban) nyilvanosak, azok az
intézményvezetdi irodaban, ill. az iskola titkarsagan szabadon megtekinthetdk, illetve (a Szakmai
Alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és a
http://www.kir.hu/KIR2_INFO/pub/Index/035288 honlapoldalon. A hatalyos  Szakmai
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Alapdokumentum a https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso honlapoldalon
talalhaté meg (OM azonosité 035288 alapjan).

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd vagy a helyettesek
adnak tdjékoztatast. A Hézirend letoltési lehetdségére minden tanitvanyunk és sziilei szaméra a

beiratkozaskor illetve a Hazirend 1ényeges valtozasakor felhivjuk a figyelmet.

5.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formai
Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeto-
helyettesek a vezet6i feladatmegosztas és az intézményvezetdi eseti megbizasok szerint tart
kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartas formai:
e irasbeli (lehet elektronikus formdban is)
e szbbeli (személyes talalkozo ill. telefonos megbeszélés)
A kapcsolattartasban specidlis feladatokat latnak el a munkakozdsség-vezetdk, az
osztalyfonokok, €s a munkakori leirdsuk alapjan a kozosségi szolgalat koordinalasaval, valamint a

gyermek- és ifjisagvédelemmel megbizott pedagogusok.

5.9.1 Gyermek- és ifjusdagvédelem
A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Az
intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Felelése a koznevelési torvény 69.§ (2)/f bekezdése értelmében az
intézmény vezetdje, aki a meghatarozott feladatok ellatasara, koordinalasara gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelst biz(hat) meg.
A gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola egylittmiikodik a
gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatosagokkal:
e szocialis szolgalat;
e gyamiigyi iroda, gydmhivatal;
e csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgalatok;
e tanulasi képességet vizsgald szakértdi bizottsag, nevelési tandcsado;
e birdsagok;
e rendOrség;
. jegyd
A kapcsolattartasért felelds:
e az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,

e az osztalyfonokok a munkakori leirdsuk alapjan
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e agyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott pedagdgus, a munkakori leirasa alapjan.
A gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziildk szdmara jol

lathatd modon, az iskolai hirdetétablan és a honlapon kell elhelyezni.

5.9.2 Iskolaorvos és védonoi szolgdlat
A Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
nevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol. Az érintett feladatokat az iskolaorvos, a
fogorvos és az iskolai védoné a jogszabalyi el6irasok (az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet) szerint végzi.
Az iskolaorvost, fogorvost, védonét feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetd, a
kozvetlen szervezé-segité munkat a intézményvezetd-helyettesek végzik. Az iskolaorvos munkajanak
itemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A  didkok

szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobéaban.

Az iskolaorvos feladatai:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele (26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet).

e A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeszsegligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolasai, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e Végrehajtja a sziikséges €és esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsseégi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai véddond feladatai:
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e Segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok titemezését, figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét, elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

5.9.3 Kapcsolatok a kézosségi szolgdlat szervezése kapcesdn

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény 6. §-a alapjan az érettségi vizsgak megkezdésének
feltétele 50 ora kdzosségi szolgalat elvégzésének igazolasa.

Ennek keretében a kovetkez6 tevékenységi teriiletek jonnek szoba:

a) egészségligyi; b) szocialis és jotékonysagi; C) oktatasi; d) kulturalis és kozosségi; €)

kornyezet- és természetvédelmi, f) polgari- és katasztrofavédelmi; g) kozos sport és

szabadidos tevékenység 6vodaskoru, sajatos nevelési igényti gyermekekkel, idés emberekkel.

Az 50 ora teljesitésére honlapunkon ajanlunk didkjainknak kiilonb6zd intézményeket. A
didkok — a sziilokkel, tanarokkal valo egyeztetés alapjan — maguk valaszthatjak ki az altaluk
végzendo tevékenységeket részben az iskola altal megszervezett, részben a maguk altal javasolt, az
iskola altal pedig elfogadott tevékenységek koziil.

Iskolank pedagogiai programja alapjan mar a 2010/11-es tanévtdl szerveziink tanuldinknak
kozosségi szolgalatot, melynek elvégzése a 10. évfolyamon kovetelmény. Ennek soran 35 orat
teljesitenek didkjaink. A fennmarad6 15 ora helyszinét a didk valasztja meg.

A kozosségi szolgalat szervezése soran iskolank egyiittmiikodési szerzddéseket kot a
jogszabalyban meghatarozott feltételeknek megfeleld fogado intézményekkel, szervezetekkel.

A szerzddés megkdtésének feleldse:
e az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek;
e a koOzosségi szolgalat koordindldsaval megbizott pedagoégus, a munkakdri leirdsdnak
megfeleléen.
A kapcsolattartasért felelds:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes;
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a kozoOsségi szolgalat koordinalasaval megbizott pedagdgus, a munkakori leirasanak
megfelelden;

az osztalyfonokok.

Kiemelt partnerintézményeink:

Down Alapitvany — Zagrabi utcai Gondozohaz

Gyengénlatok Altalanos Iskoldja és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézménye és Didkotthona

Fekete Istvan Altalanos Iskola és Elokészité Szakiskola

Magyarmecskei Altalanos Iskola

Petd Andras Féiskola Gyakorlo Altalanos Iskola és Kollégium

Peté Andras Féiskola Gyakorlo Ovodéja

Vakok Batthyany Laszl6 Rémai Katolikus Gyermekotthona Ovodaja és Altalanos

Iskoléja

A felsorolt intézmények a 10. évfolyam soran az iskola szervezésében zajlé kozosségi

szolgalat helyszinei, a didk valaszthat a megjeldlt intézmények koziil.

5.9.4 Egyéb szervezetek

Az iskola értekezletek, megbeszélések, valamint levelezés tjan rendszeres munkakapcsolatot

tart fenntartojaval, valamint a kdvetkez6 szervezetekkel, intézményekkel:

Budapest-Hegyvidék XII. Keriilet Német Nemzetiségi Onkormanyzata és Févéarosi Német

Onkorményzat: Iskolank német kétnyelvii nemzetiségi gimnaziumi képzést is folytat, igy

allando kapcsolatot tartunk fenn, rendszeres résztvevoi vagyunk egymads rendezvényeinek.

A keriileti német nemzetiségi onkormanyzat a koznevelési torvény 83. § (4) és 84. § (9)

szakaszaiban meghatarozott kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.

a Tamasi Aron Iskola Oktatast Tamogato Alapitvany kuratériuma;

a MindenAron Alapitvany kuratoriuma

XII. keriileti Solti Gyorgy Zeneiskola: Intézményiink helyet biztosit a zeneiskola délutani

szolfézs- és hangszeres Orainak;

Budapest-Hegyvidék XII. Keriilet Onkormdanyzata;

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont, Nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kdzpont;

Hegyvidéki Sportkdzpont és Tanuszoda, MOM Sport Uszoda és Sportkdzpont;

XII. ker. Szabadidésport Kozpont.
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e ELTE Tanarképzé Kozpont; Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Tanarképz6 Kozpont: az
osztatlan tanarképzésben résztvevd hallgatdok tanitasi gyakorlatanak helyszineként;
A kapcsolattartasért felelds:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

6 Az intézményi hagyomanyok apolasa

6.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézményi hagyomanyok apolésa a szervezeti kultira része, az iskolakozdsséghez valo tartozas
érzését erdsiti.

A hagyomanyok 4apolasdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az iskola, éves munkatervében hatarozza meg.

e Intézményiink hagyomanyos mesterséges arculati elemei:

iskolazaszl10;

jelmondat: idézet Tamasi Arontol

iskola logoja;

intézményi fejléces papir

6.2 Az intézmény hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei
e Iskolai iinnepélyek, emléknapok:

- tanévnyitd linnepség;

- nemzeti gyasznap - oktdber 6.;

- nemzeti linnep - oktdber 23.;

- szalagavato bal,

- amagyarorszagi németek kitelepitésének emléknapja - januar 19.;

- a kommunizmus aldozatainak emléknapja;

- nemzeti linnep - marcius 15.;

- Holocaust emléknap — aprilis 16.;

- gimndziumi ballagés;

- Nemzeti Osszetartozas napja - junius 4.;

8. évfolyamosok ballagasa;
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tanévzard linnepség;

e Hagyomanyos rendezvényeink:

Tamaési-nap, Tamasi-est;

Mikulas, Karacsony, farsang;

MindenAron nap;

Miivészeti nap az altalanos iskola alsé tagozatan;

Mazsolatabor, (taborban vald részvétel onkéntes, a részvételi dijat a résztvevok fizetik)
Mazsolanap (mazsolaavatas);

Karacsonyi koncert;

Erdei iskolak az altaldnos iskoldban; (a részvétel onkéntes a részvételi dijat sziilok
fizetik, a részvételi dijhoz tamogatas igényelheté a iskolai MindenAron Alapitvanytol.
Az erdei iskolat csak akkor szerveziink, ha az osztalykozosség minden tagja tudja
vallalni az erdei iskola koltségeit.)

Nyari balatoni (Szantod) taborozas;

Kiilfoldi csereprogramok, utazasok;

Iskolakodstolgato a leendd 1. évfolyamosoknak;

Nyilt napok als6 tagozaton és gimnaziumi tagozaton;

Marton-napi lampionos felvonulas;

Luca-napi vasar, csere-bere vasar, Kopéntek;

Természettudomanyos nap a Fold Napjahoz kapcsolodva

Az intézmény nyitott az ujabb hagyomanyteremtd programok kialakitasara.

7 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

7.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg:

a Szakmai Alapdokumentum (az alapitd okirat) allami fenntartasu koznevelési
intézményként;

a Szervezeti €s Miikodési szabalyzat és mellékletei (adatkezelési szabalyzat);

a Pedagogiai Program;

a Hazirend.

Az intézmény tovabbi dokumentumai:
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*  konyvtari SZMSz (az intézményi SzMSz részeként);

* konyvtari gylijtokori szabalyzat

* fegyelmi eljaras szabalyzata

* atanév munkaterve (féléves €s éves beszamolokkal kiegészitve)

* tovabbképzési program és beiskolazasi terv;

* kdozalkalmazotti szabalyzat;

* esélyegyenlOségi szabalyzat;

* az iskola miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.

Az intézmény pedagdgiai programjardl (nevelési programjarol) az intézmény hézirendjérdl,
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatarol a sziilok és az érdekldddk tajékoztatast kérhetnek, a
dokumentumokba betekinthetnek:

* aziskola honlapjan;
* atanaroktol és osztalyfonokoktdl sziildi értekezleten, fogaddoran;
* intézményvezetd-helyettesektél fogadodran, elére egyeztetett idOpontban, a szorgalmi
1dOben;
* intézményvezetdtdl fogaddoran, egyeztetett iddpontban, a szorgalmi idében.
7.1.1 Szakmai Alapdokumentum

A Szakmai Alapdokumentum (alapit6 okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb

jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését (lasd

Fiiggelék 15.1).

7.1.2 Pedagogiai Program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatdssal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

7.1.3 Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a feleldsok és hatariddk megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el a nevelGtestiilet
(munkako6zosségek) bevonasaval, és a nevelOtestiilet fogadja el a tanévnyitd értekezleten. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a

didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendje megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

7.1.4 Hazirend

A Hazirend a Koznevelési torvény felhatalmazasa és a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodését szabalyoz6 rendeletek eldirasainak alapjan alkotott, az iskola didkjainak ¢és
pedagogusainak belsd iskolai életét szabalyozo6 ,,alkotmany”.

A Hézirend rogziti a tanuldk jogait, kotelességeit, az iskolai élet rendjét meghatarozo
szabalyokat, az iskola munkarendjét. Meghatdrozza a didkoknak egymassal kapcsolatos
magatartasat. Helyi jogforras, amelynek célja olyan belsd szabalyozas kialakitdsa, amely biztositja
az intézmény térvényes milkddését, a neveld-oktatd munka kiegyensulyozott végzését és az alkotd
légkort,, egymast tiszteletben tartd kozosségi életet. A Hazirend szabalyai — mint a torvény
felhatalmazasan alapuld belsd jogi normék — egyarant kotelezéek az intézménnyel jogviszonyban
all6 minden személyre, tanuldra, pedagogusra, mas pedagogiai munkat végzd alkalmazottra és a
sziilére, a gyermek gondviseldjére (tovabbiakban sziild), aki a gyermek torvényes képviseldje.
Betartasa és betartatasa az iskola valamennyi diakjanak és dolgozojanak kotelessége!

A Hazirendet az iskola intézményvezetdje késziti el ¢és a neveldtestiilet fogadja el. A
Hazirend elfogaddsakor, modositasakor a didkdnkorméanyzat és a sziiléi munkak6zosség

véleményezési jogot gyakorol.

7.1.5 Kiilonéos kozzétételi lista
Az intézmények — tevékenységéhez kapcsolédoan — a 229/2012. (VI111.28.) Korm.
rendelet eldirdsdnak megfelelden, a kovetkezd adatokat, dokumentumokat kotelesek kdzzétenni:
« azintézményi SZMSZ, Pedagogiai Program, Hézirend;
- apedagdgusok iskolai végzettsége €és szakképzettsége a betdltdtt munkakorok alapjan;
« a nevel6 ¢s oktatd munkat kozvetleniil segitdk szama, iskolai végzettsége ¢&s
szakképzettsége a betdltott munkakordk alapjan;

« az orszagos mérés-¢értékelés eredményei évenként feltiintetve;
+ az intézmény le- és kimaradasi (lemorzsolodas), évfolyamismétlési mutatoi;
« az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve;
« a tanév helyi rendje (éves munkaterv): a tanitasi év és a tanévben tervezett jelentdsebb

rendezvények, események idOpontjai;
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« anevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartdsanak rendje;

- afelvételi lehetdségekrdl sz616 tajékoztato;

- a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett induld osztalyok,
csoportok szama;

« az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszdma,;

- a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefliggd ellendrzések,
értékelésének nyilvanos megallapitasai és ideje, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasai;

« az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok
alatti vizsgédk tervezett ideje;

« hétvégi hazi feladatok és iskolai dolgozatok szabalyai;

- atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségei.

7.2 Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott hitelesitett papiralapi dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés agazati iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
illetve az Oktatasi Hivatal (kétszintli érettségi rendszer, ADAFOR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban, elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
= atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iskola elektronikus
dokumentumaihoz  kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
intézményvezetd-helyettesek és az iskolatitkarok) férhetnek.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé az egyik modulja a koznevelési intézmények
oktatasszervezdi feladatait tamogaté kozponti informatikai rendszerének (Neptun KRETA —
Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer), amely a kdznevelés mas rendszereivel
integraltan és adaptivan egyiittmiikodik.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak (iskolatitkarok). Az adatok tarolasa a kozponti
oktatasiranyitas e célra hasznalatos szerverén torténik. A rendszer digitalis naplo modulja
elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagét, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A digitalis napld elektronikusan eléallitott adatainak egy része egyben papiralapon tarolt
adatként kezelendo:

e Havi gyakorisaggal (minden honap 6-an) digitalisan elmentjiik a pedagdgusok altal az el6z6
hénapban megtartott orak, talordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

8 Az intézmény miikodési és munkarendje

8.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

A szorgalmi idészakban (abban az iddszakban, amikor tanitdsi oradk, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok tartanak) az intézmény vezetdje vagy
helyettesei koziil egyikiiknek — félévenként megallapitott beosztas szerint 7.30-16.30 kozott — az
intézményben kell tartézkodnia.

A nyari tanitéasi sziinetben elére meghatarozott napokon iigyeletet tartanak az iskola vezetoi.

37




Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

8.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat, kivéve az éves munkatervben meghatarozott tobbnapos iskolan kiviili programokat (erdei
iskola). Ezekre az esetekre a pedagdgusnak kiilon tigyeleti, ill. készenléti dijazas jar.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsival — daltaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb lehet, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A majus-juniusi vizsgaiddszakban a szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi
vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6rdban hatarozzuk meg.

Az atruhazott munkaltatol jogkor gyakorldja — az intézményvezetd — munkaiddre vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-

beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

8.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol all.

1. a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra:

- atanitasi 6rdk megtartasa

- amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozdsok megtartésa,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- magantanulo felkészitésének segitése,
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- konyvtarosi feladatok ellatésa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi idére irdanyaddé munkaid6-beosztasat az Orarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

2. a munkaido t6bbi részében ellatott feladatok:

» az iskolaban koteles ellatni:
- atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
- érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
- kisérletek Osszeallitasa,
- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,
- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
- részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
- atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
- tanulmdanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
- iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
- osztalytermek rendben tartasa €s dekoracidjanak kialakitasa.

» Iskolan kiviil is végezhetd feladatok
- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,
- atanulok dolgozatainak javitasa,
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- amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény

62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotdtt munkaidore vonatkozd eldirasait és a munkaltato ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

8.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok munkakdri kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait, munkarendjét és
benntartdzkodasat a koznevelési torvény, 20/2012. sz. EMMI rendelet, az orarend, az
tigyeleti beosztas, a tantargyfelosztas, az éves munkaterv valamint az el6bbiek alapjan
késziilt munkakori leirdsok tartalmazzak.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy a helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30 draig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni

az iskola titkarsagan.!

1 Bzt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetéi dontésen alapul.
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e Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl vagy a helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb 2 nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az intézményvezetd és helyettes engedélyezi.

® A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanodrai
¢s egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

- amunkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére;

- a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyéazat sikertelen volt,
¢s a pedagdégusok 4allandod helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfeleld szakember vagy

- a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsé hatara felett eseti helyettesités egy
pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhet6 el.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. A helyettesité tanar feladata a tanmenet szerint
eldre haladni, ill. a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

e A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetO-helyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

® A tanitasi orak elrendelésénél, és egyéb, a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa
soran az intézményvezetonek a lehetdségek szerint biztositani kell az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

e A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

> A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

- A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-

oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.
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- A pedagoégusok munkaidejének dokumentalasa a megtartott tandrak alapjan a haladasi
napléban torténik, illetve az értekezleteken vald részvételt a jelenléti iv aldirasa igazolja.

- Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az dérarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

- A nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes

irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

8.4 A pedagoégiai munkat segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd késziti el, a fenntartd hagyja jova.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot
a munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

8.5 Munkakori leiras-mintak

A koznevelésben alkalmazottak munkaidejét, beosztasat a megfeleld jogszabalyi eldirasok
alapjan a munkakori leirasuk tartalmazza. A kozalkalmazottak személyre sz6l6 munkakori leirdsa a
kovetkezOket szabalyozza:

a) feladatok;

b) hataskorok;

¢) a munkavégzés, valamint az ezért jar6 dijazas.

Az intézményi munkakori leirds-mintakat ezen SzMSz melléklete tartalmazza. A munkakdori
leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel

alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok mésolatat az irattarban kell 6rizni.

8.6 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében 6-22 6ra kozott van nyitva, ugyanezen idében a fébejaratnal

portaszolgéalat mitkodik.
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A felnétt tigyelet az intézményben a tanitasi idoben reggel 7.00-t61 a napkozi ligyelet végéig,
17.00 oraig tart az intézményvezetd-helyettes beosztasa szerint. Reggel 7 ora el6tt és 17.00 6ra utan
csak a sziilok elézetes irasbeli kérése alapjan tartdzkodhatnak a tanuldk az iskolaban.

A tanitas 8 orakor kezdddik, a tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek 10, 15, illetve 25 percesek a
csengetési rend szerint. A napkozis-tanuldszobas tanulok 16.00-17.00 ora kozott hagyjak el az
épiiletet.

Szorgalmi idében 17.00 utan csak olyan rendezvények tarthatok, amelyek a portai
eseménynaploba bevezetésre keriiltek.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd a tankeriileti igazgatoval tortént egyeztetés utan ad engedélyt.

A tanévkozi tanitasi szlinetekben - az igények szerint - biztositott a napkozis feliigyelet 8.00-
17.00 kozott. A nyari szlinetben a tanitdsi év utani elsd €s a tanitasi évet megel6zo héten teljes
nyitva tartas van. A tanulok nyari sziineti napkozis foglalkozasanak szervezése a kerliletben
kozpontilag koordindltan, évenkénti megallapodas szerint torténik. A technikai dolgozok a tanitési

sziinetekben beosztasuknak megfelelden tartozkodnak az épiiletben.

8.6.1 Belépés és bent tartozkodds rendje munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem dllok részére

A koznevelési intézménnyel jogviszonyban nem allok — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak
az elfoglaltsdguk idejére, engedéllyel vagy érvényes terembérleti szerzddéssel tartozkodhatnak az
épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portan kell jelentkezniiik, a portas telefonon értesiti a
keresett pedagogust.

A sziilok a foldszinti zsibongoig kisérhetik, és ott varhatjak a tanuldkat (az els6 osztalyosokat
oktober 1-ig felkisérhetik a tantermekig). Nyilt és fogadoorak, sziildi értekezletek kivételével az
osztalytermekben, az iskola udvaran és az ebédldben a sziilok nem tartozkodhatnak.

A tanitasi idon tul az iskola helyiségeit kiilon megallapodés alapjan bérbe vevok kotelesek
betartani az iskola miikddési rendjét, valamint helyiségekeért €s az ott elhelyezett targyakért anyagi
felelosséggel tartoznak. Belépéskor a termek kulcsait alairds ellenében a portan vehetik fel, és

tavozaskor oda kell leadniuk.

Az oktato-nevel6 munka a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a
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kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az elso tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett tanitasi orak tartdsat rendelheti el. A
tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az éralatogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiikk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és a
helyettesek tehetnek.

A kotelezd orvosi €és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és mdodon térténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10, illetve 15 perc. A 4. és 5. 6ra kozti ebédsziinet 25 perc, a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az érakdzi sziinetek rendjét ligyeletes pedagodgusok

feliigyelik.

8.8 A mindennapos testnevelés szervezési rendje

A mindennapos testnevelés, testmozgads megvalositdsainak modjat a koznevelési torvény 27. §
(11) bekezdéseben meghatarozottak szerint szervezziik meg.

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti 3
vagy 4 orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink
szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e Also6 tagozat minden évfolyaman: néptanc foglalkozas délelétti érarendi keretben

e Fels6 tagozat minden évfolyaman: délutani sportkori foglalkozas

e Gimnaziumi tagozat minden évfolyaman: délutani sportkori foglalkozas, kivéve a
német nemzetis€égi tagozat elsdé két évfolyamat, amelyeken nemzetiségi néptanc
foglalkozast tartunk.

Iskolank az Aaltalanos iskola els¢ évfolyamatdl kezdve szakos ellatottsdgot biztosit a

testnevelés orakon.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével — tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
is szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a

tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
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Az iskola itinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

miusor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi és
pedagdgusai a Hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

Az iskola énekkarai (also tagozatos, 4-5. évfolyamos, német nemzetiségi) a k6zos éneklés, a
zenei kultira kialakitasa és fejlesztése iranti igényt szolgaljak. Vezet6i az intézményvezet6 altal
megbizott korusvezetd tanarok. A koérusok rendszeres fellép6di az iskolai, Keriileti és varosi
kulturalis rendezvényeknek, korustalalkozoknak. A korusprobak meghatarozott idében —
részben az Orarendbe illesztve — zajlanak.

Szervezett kiilfoldi cserekapcsolatok és anyaorszagi tanulmany- és projektutak révén a tanulok

jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16
embereket, kultarajukat. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid
orszagairol. A Kkiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus(ok)
vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetk a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet eldirasai
szerint.

A tanulmanyi kiranduldsok az iskolai €let, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének szerves

részei. Ezért az iskola a Pedagogiai Programjaban foglaltak alapjan mindent megtesz a
kirandulasok igényes €s egyben koltségkiméldo megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulméanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit
intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

Az erdei iskoldk a k6z0sség formalas €s a kornyezettudatos szemléletmdd kialakitdsanak egyik
legfontosabb lehetdségét jelentik, mind nevelési, mind oktatdsi szempontbol kiemelt szerepet
kapnak. Intézményiinkben az altalanos iskola alsoé tagozatos tanuléi minden évben 4 napos, a
felsd tagozatosok tanulok 6 évfolyamon 5 napos erdei iskolai programon vesznek részt. A
programok helyszinei és a programot szolgaltatok kore évenként keriil kivalasztasra. Az erdei
iskoldk onkoltségesek. A 7. évfolyamosok szamadra kiilfoldi — erdélyi — programot miikodtetiink,
melynek célja, hogy a tanulok eljussanak iskolank névaddjanak sziil6foldjére, ill. sziiléfalujaba.
Ezt programot a Hatartalanul program keretében szervezziik.

Iskolai taborok — sitabor, kézmiives tabor, sporttabor, balatoni (Szantdd) tdbor — szintén a

kozosségformalas, a kozosségi életre nevelés fontos teriiletét jelentik. Az iskolai taborokon valo

részvétel szabadon valaszthaté és onkoltséges.

A tehetséggondozo csoportokat, szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a

munkakozdsség-vezetOk ¢€s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
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vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

o A tanulmdnyi és sportversenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek, tehetségének

Kibontakoztatasat, gondozasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkako6zosségek €s az intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkodztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e A mozi-, szinhdz- és hangverseny-latogatasok (matinék) célja a kultura iranti fogékonysag

fejlesztése, melynek keretében a tanuloink kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismeretei
boviilnek, és alkalmasak arra, hogy szakoérdkon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a minden Kkorosztaly szamara. Felelései a
pedagogusok, akiket az intézményvezetd biz meg.

e A tanulok dntevékeny diakkordket is 1étre hozhatnak, melyek meghirdetését, megszervezését és

mikodtetését a didkok végzik (dramakor, iskolai klub stb.). A didkkorok munkéja
nagymértékben épit a kreativ tanuldok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az

intézményvezetd engedélyével.

8.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e akozosségi tulajdon védelméért, dllagadnak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
Az iskola létesitményei elsOsorban a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasok céljait
szolgaljak. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai

felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon haszndlhatjak. A
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foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A kiilonboz6 szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsoldodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink €s a pedagodgusok szdmara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezdrasa az oOrat tartd pedagogusok, ill. — a tanitasi 6rdkat kdvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Ezen til dijmentesen hasznaljak a tantermeket - eldzetes megallapodas és rend szerint - a Solti
Gyorgy Zeneiskola novendékel.

Szorgalmi id6ben a tanitasi idon tal az iskola helyiségei kiilon megallapodas alapjan bérbe

adhatok, amennyiben ez az iskola pedagégiai elveit, miikodési rendjét nem sérti.

8.11 A dohanyzassal és az egészségre karos élvezeti szerekkel kapcsolatos eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIIL torvény alapjan a koznevelési intézmény
teljes teriiletén — ide értve az iskola udvarait is — és a bejarattdl szamitott 5 m-es tavolsagon beliil a
munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara tilos a dohanyzas.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzés és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

8.12 Hirdetés- és reklamtevékenység szabalyai
Az iskola teriiletén kereskedelmi reklamtevékenység nem folytathato. Iskola teriiletén
barmilyen plakat elhelyezése csak az iskolavezetés engedélyével lehetséges. Plakatokat kihelyezni
csak az intézményvezetd vagy a helyettesek aldirasaval, €s az iskola pecsétjével ellatva lehet.
Az intézményvezetd illetve az intézményvezeté-helyettes nem adhat olyan plakat
kihelyezésére engedélyt, amely:
- erbszakos, illetve a személyes vagy kozbiztonsagot veszélyezteté magatartasra 0sztondz.

- akornyezet, illetve természetet karositdo magatartasra 6sztonoz.
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- alkalmas a gyermek- illetve fiatalkoraak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodésének kedvezotlen befolyasolasara, azt karosithatja.

- gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos helyzetben mutat be.

8.13 Intézményi véd6-6vo elbirasok
8.13.1 Altaldnos szabdlyok

Az iskola tanuldi a tliz- és balesetvédelmi oktatds soran elsajatitott szabalyoknak, valamint a
hazirendnek megfelelé magatartast kotelesek tantsitani a balesetek és rendkiviili helyzetek
megeldzése érdekében.

Az iskola alkalmazottainak be kell tartaniuk a vonatkozé munkavédelmi szabalyokban
foglaltakat.

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok —iranyitasat, a balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd

altal megbizott munka-, baleset- és tlizvédelemért felelds intézményvezeto-helyettes végzi.

8.13.2 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos eljardsrend

A tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos életvitel, az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés alapvetd szabalyaival, tovabba az altalanos tlizvédelmi ismeretekkel.
Ezért szamukra minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is.

A t4jékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a
didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat.

Az egyes tantermekben a terem hasznalati rendje tartalmazza a hasznalt eszk6zok jellegébdl

adodo veszélyforrasokra vonatkozo figyelmeztetést. A vegyszerek felhaszndlasaval, a mozg6, forgd
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eszkozokkel, tovabba az elektromos aram felhasznalasaval végzett tanuldi kisérletek el6tt a tanulok
figyelmét kiilon fel kell hivni az egyes kisérleteket jellemzo kiilonleges veszélyforrasokra. A kémia-
fizika szertarban tanuld csak tanar jelenlétében tartozkodhat.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi és/vagy munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. iskolan kiviil szervezett rendezvények, osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

8.13.3 A tanulobalesetek bekovetkezése esetén sziikséges teendok

A tanuldbalesetek haladéktalan bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A kisebb sériilés ellatasardl a tanar az elsdsegélynyujtd doboz készletébdl intézkedik, a
stlyosabb sériilést haladéktalanul jelenti az iskola vezetésének, aki értesiti a sziilét és intézkedik az
orvosi ellatasrol.

A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani. A nyomtatvany kitoltését a
baleset idején feliigyeletet ellatdé tanar végzi. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, az eset leirasat, valamint a vizsgalat eredményét
jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet legkésobb a targyhot kdvetd hd nyolcadik napjaig az
érintetteknek, valamint az iskola fenntartojanak meg kell kiildeni.

A stlyos balesetet az iskola fenntartojanak haladéktalanul be kell jelenteni.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek

megeldzésére.

8.13.4 A munkahelyi balesetek megelizésével kapcsolatos eljarasrend

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd tankeriilet altal megbizott munka-, baleset- és tiizvédelmi
felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitési

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.
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8.14 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos eljarasrend

A rendkiviili esemény barmilyen fenyegetés, természeti csapas, bombariado stb. lehet.

8.14.1 Teenddék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a — kiilon
dokumentumban rogzitett — tlizriaddo tervnek megfeleldé rendben azonnal koételesek
elhagyni.

A feliigyeletet ellatd tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a kitiritési tervnek megfeleld
gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és az
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatdsanak megszervezésérol.

A bombariad6 altal kiesett tanitasi 1d6t az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

8.14.2 Rendkiviili sziinet elrendelése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet csak a hatdlyos jogszabalyok

(miniszteri rendelet) figyelembevételével rendelhet el akkor, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,

természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem

biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral

jarna.

50



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

9 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hidnyzassal és késéssel kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Az SzMSz
ezen pontja a Hazirendben foglaltak kiegészitése.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat €s a tanulod
hianyzasat a pedagogus koteles bejegyezni a digitalis naploba. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

A hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében az alabbiakban rogzitett eljarasi

szabalyok a kovetkezok:

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanulo koteles a tanitasi ordkrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a
tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
a) Orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.
b) A sziil6 a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja tavolmaradasat.
c) A sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes kérelmére, ha az intézményvezet6tol
engedélyt kapott a tdvolmaradasra.
C) A tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
A tanulé szdmadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a
tanuld) csak irasban kérhet. Az engedély megadasardl az intézményvezetd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.1.1 A tanorai hianyzdasra vonatkozo kedvezmények
Iskolank tanul6i a kovetkezd esetekben részesiilnek kedvezményben a hidnyzéas igazolasat
illetéen:

o A felséoktatasi intézmények dltal szervezett nyilt napon: Gimnaziumunk 11. és 12.

évfolyamos tanuldi tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal vehetnek részt
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palyaorientacios rendezvényen, nyilt napon. A nyilt napon valo részvétel csak a szervezd
intézmény hivatalos igazolasaval fogadhaté el.

o A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon: A 7. és 8. évfolyamos altalanos iskolai

tanuldink tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal vehetnek részt palyaorientacios
rendezvényen, nyilt napon. A nyilt napon valo6 részvétel csak a szervezé intézmény hivatalos
igazolasaval fogadhato el.

o Tanulmanyi versenyek kapcsan:

- A szaktanar javaslatdra az OKTV ¢€s egy€b orszdgos szintli tanulmanyi verseny elso
forduldjan résztvevd tanuld a verseny napjan mentesiil a tanitas aldl, a masodik
forduldba jutott tanulok részére a versenynapon kiviil harom, a harmadik forduloba
bejutott tanulok részére ot tanitasi nap aloli felmentést adhat az osztalyfonok.

- FoOvarosi (megyei) ¢és keriileti (iskolai) szintli versenyekre szabadnap nem jar, a részt
vevo tanuld a verseny napjan a szaktanar altal meghatarozott idopontban, a verseny
kezdete elott legfeljebb 2 oraval mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérol.

o Sportversenyek kapcsan: Az iskola képviseletében sportversenyen részt vevd tanuldo a

verseny napjan legfeljebb 2 6réval a verseny kezdete eldtt mehet el a tanitasi orakrol. A
testneveld szaktanar legkésdbb a versenyt megel6z6 napon koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérol.

o Nyelwizsga kapcsan: A tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb

nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfnoknek. A tanuld

hianyzasanak okat az osztalyfonok rogziti a naploban. A vizsga irasbeli és szobeli részének
napjan az aznap vizsgazok igazoltan mentesiilnek a tanitasi orak latogatasa aldl.

A fentiekben szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd

tavollétként rogziti a digitalis napldban, és a tanitasi napokrol, 6érakrdl vald tavolmaradast minden

esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi sszesitésénél.

9.2 A tanuléi késések kezelési rendje
Késésnek szamit a tanitasi ora kezdete (becsengetés) utani érkezés. A késéseket igazolni kell. A
tanorakrol valo késések ideje 6sszeadodik, ha ez az 1d6 eléri a 45 percet, az igazolt, vagy igazolatlan

oranak szamit.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e abejaro tanuld méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt késébb érkezik;
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
A digitalis napld késést rogzité bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanulo
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

9.3 Tajékoztatas, a sziil6 értesitése, behivasa
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

e clsé igazolatlan ora utdn: a digitalis napld adatai alapjan a sziild értesitése;

e tizedik igazolatlan oOra utidn: bejelentés a tanuld allando lakohelye szerinti illetékes
gyermekjoléti szolgalatnal, errdl a sziilé (gondviselot) hivatalos Gton torténd értesitése;

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatosag tajékoztatasa a
mulasztasrol, tovabba a gyermekjoléti szolgalat ismételt tajékoztatasa, amely
kozremiikodik a tanul6 sziildjének értesitésében;

e az Otvendik igazolatlan 6ra utan: a tényleges tartdzkodasi hely szerint illetékes jegyzo és a
korményhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Nem tankoteles tanuld esetében:

e cls6 igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai alapjan a sziil6 értesitése (Kiskoru tanulo
esetében)

e atizedik igazolatlan dra utan: a sziild hivatalos uton torténd értesitése

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 hivatalos uton torténd értesitése

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony automatikus megsziintetése,
kiskoru tanul6 esetén amennyiben a sziil6t az intézmény vezetdje legalabb két alkalommal

irasban figyelmeztette a mulasztas kovetkezményeire.
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A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras, ill. azt megel6zo egyezteté eljaras szabalyai

9.4.1 Fegyelmi eljaras eljardsrendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kdvetkezok:

Az elsofoki fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az
Intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélésen kell
tajekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni

az irat ezen belili sorszamat.

9.4.2 Egyezteto eljaras eljardsrendje

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

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

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a

sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.
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e A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az ecgyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.5 A tanulé altal — a tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggésben — eléallitott termék dijazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodéds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A targyi vagy

szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
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tanulot az értékesités tényérodl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanulo esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetdéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

10 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

A 2011. évi kdznevelési torvény, a 2013. évi a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolod
torvény és végrehajtasrol szolo miniszteri rendelet alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét a
véleményezésre jogosultak véleményének kikérése mellett az intézményvezeté hatarozza meg
minden év jinius 17-ig. Ugyanezen térvény 3. § (10) (11), ill. a 20/2012 EMMI rendelet
rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankonyvtdmogatdsa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola
szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol
az iskolaszék, iskolaszék hianydban az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) ¢€s az iskolai
diakénkormanyzat.?

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket hozzuk.

10.1 A tankdonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek a tanév elején az iskola tanuldi részére Kioszthatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az
iskolai tankonyvellatast a hatdlyos jogszabalyok alapjan a KELLO altal mikddtetett rendszeren
keresztiil a konyvtaros végzi.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. A tankdnyvellatast ugy kell megszervezni,
hogy a szorgalmi idében atvétellel érkez6 tanulok is hozzajuthassanak konyvtari kolcsonzéssel a

tankonyvekhez.

2 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a
didkonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul
sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanul6 sziil6je
az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban teszi

kozzé.

10.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelés. Az intézményvezetdé minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvelldtdsban koézremiikddé személyt (tovéabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok teljesitésében. A
feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

10.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanuldk, illetve
a sziilok anyagi lehetdségeit. A tankonyvek kivalasztasa a pedagogus feladata. A pedagdgus nem
valaszthat olyan tankdnyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés €s tankonyvellatas
jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak, vagyis a
torvényben meghatarozott korben sériilne az ingyenesség elve, a téritésmentes tankdnyvhoz vald
hozzajutés lehetdsége minden arra jogosult tanulé szamdara. A tankdnyvcsomag egyiittes értéke nem
lehet nagyobb anndl az 6sszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tdmogatasi
keretbdl tud — a konyvtari tankonyvkészlet felhasznalasaval - az ingyenességre jogosult tanulok
rendelkezésére bocsatani. Ennek érdekében minden pedagogus feladata, hogy a tankonyveket a
hivatalosan kozétett tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki! A pedagdgusok altal hasznalni
kivant tankonyvek jegyzékét (kiadoi azonositod, szerzd, cim, ar megjeldlésével) irasban juttatjak el a
hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetd két hétben a tankonyvfelel6shoz. Az osztalyfonok
feladata, hogy segitse a tankonyvfelelés munkajat azzal, hogy a kiadott igényl6lapokat, adatlapokat
Osszegyljti és atadja a tankonyvfeleldsnek.

A tankényvfelelds minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti az iskola
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény vezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskolédba

belépd 1) osztilyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. A
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tankonyvrendelés modositdsanak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje junius 30., a pétrendelés hatarideje szeptember 15.

A hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelést tankOnyvenként és egyhazanként kell Osszesitve elkiildeni a kozponti tankonyvellatd
(KELLO) részére.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatads, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros munkakdri

kotelessége.

11 Az iskolai konyvtar

Az iskola konyvtara az iskola miitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtarpedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Munkéjat sajat szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan végzi, ami jelen intézményi SzMSz

mellékletet képezi.
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12 Zaro rendelkezések

12.1 Az SzMSz médositasa, elfogadasa

Az SzMSz nyilvanos, a 1.3 pontban emlitett helyen barki szamara elérhetd. Az SzMSz
minden évben feliilvizsgalatra, modositasra keriil jogszabaly-valtozas, ill. belsé moddositasi javaslat
szerint.

Az SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet, a jelzett kozosségek véleményeztetésével,
egyetértésével, illetve amennyiben az plusz koltséggel jar, a fenntarto ¢és a mikodtetd
jovéhagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges rendelkezéseket ©6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, ill. intézményvezetdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok,
utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:

1. Iskolai Konyvtar SZMSZ-e, mellékleteivel;

2. Adatkezelési szabalyzat;
3. Iratkezelési szabalyzat;
4

Munkakori leiras-mintak;
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13.2 Legitimacios zaradék
A Didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanisitom, hogy
az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk. A Didkdnkorményzat az intézményi SZMSZ moddositasat 9~O’(g 0202 -1

{ilésén megtargyalta, az abban foglalt médositasokat, kiegészitéseket elfogadta.

a Didkénkormanyzat képviseletében

Az iskola Sziiléi Valasztmanyanak képviseletében és felhatalmazasa alapjén alairdsommal
tantisitom, hogy az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskola sziildi kozossége az intézményi SZMSZ
modositasat ZOAQO Q-SQ-I {ilésén megtargyalta, az abban foglalt moédositasokat,

kiegészitéseket elfogadta.

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

a Sziil6i Valasztmany elnoke

Az intézményi Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat modositasat, kiegészitését a nevelbtestiilet
a /‘9(<P0//(5 ......... -i neveldtestiileti értekezleten elfogadta. Az elfogadds tényét a

neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

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

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

ényvezetod
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Mellékletek

A Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két Tannyelvii Nemzetiségi Gimnazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak

1. szami melléklete

Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata /ldsd kiilon dokumentumban/

A Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két Tannyelvii Nemzetiségi Gimnazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak

2. szamu melléklete

Adatkezelési szabalyzat //dsd kiilon dokumentumban/

A Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két Tannyelvii Nemzetiségi Gimnazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak

3. szami melléklete

Iratkezelési szabalyzat //dsd kiilon dokumentumban/
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A Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két Tannyelvii Nemzetiségi Gimnazium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak

4, szamu melléklete
Munkakori leiras-mintak

intézményvezetohelyettes

Munkakori leiras

intézményvezetohelyettes részére

Beosztasa: intézményvezetohelyettes
Munkaideje: heti ....

Munkavégzés helye:

A tanar feladatai

I. Szakmai feladatok:

- El6késziti és feliigyeli a tdborok munkabeosztasat.

- Latogatja a tandrdkat és a tandran kiviili foglalkozéasokat, ellendrzi a tanari fogadoorak
megtartasat.

- Folyamatosan ellen6rzi a rend €s a fegyelem helyzetét.

- El6késziti az iskolafogészati beosztast.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

- Irényitja és ellendrzi az oktatastechnikus munkajat.

- Irényitja a 8. osztalyok palyavalasztasi tevékenységét.

- Ellendrzi az iskola tantermeinek és az udvarnak rend;jét, tisztasagat.

- Az iskola tlizvédelmi- és munkavédelmi utasitisanak megfelelden a tlizvédelmi ¢és
munkavédelmi tevékenység felelds iranyitdja.

- Felel6s az iskola orarendjének, tligyeleti rendjének elkészitéséért.

- Elkésziti az iskola Osszetett statisztikajat.

- Irényitja és ellendrzi a szertdrak rendjét, a szertari allomany hasznalatat, a szertarak
fejlesztését és az ott torténd selejtezést.

- Ellendrzi az iskola tanuldinak tanulmanyi munkajat €s fegyelmi helyzetét.

- Ellendrzi és segiti a laborans munkéjat.

- Megszervezi a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

- El6késziti és megszervezi az osztalyozo €s javitod vizsgakat.

- Figyelemmel kiséri, a pedagdgusok tovabbképzését, a palyazatokon valo részvételt.

- Az iskola miikodési zavarai esetén €s veszélyhelyzetben elvégzi a sziikséges feladatokat.

- Ellendrzi és segiti a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelés munkajat.
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- Ellendrzi és segiti az osztalyfonokok munkajat.

- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat, a didkonkorményzatot segité tanar munkajat.

- Ellendrzi és segiti az iskolai konyvtar mitkodésének rendjét.

- Segiti a palyakezdd pedagogusok tantestiileti beilleszkedését, munkajukat kiemelt
figyelemmel kiséri.

- Felelos az iskolai héazirend betartasaért, az iskola altalanos rendjének ¢és fegyelmének
ellendrzéséért.

- Ellendrzi a tanligy-igazgatdsi szempontbol sziikséges iratokat (napld, torzslap, ellenérzd
stb.) a tapasztalatokrdl jelentést tesz az igazgatonak, ismerteti az érintett pedagogussal,
intézkedik a hianyossagok potlasarol.

- Figyelemmel kiséri a nem pedagogus dolgozok munkéjat.

- Latogatja tanorakat és a tanéran kiviili foglalkozéasokat.

- Ellendrzi a taniligyi nyomtatvanyok idében és hidnytalanul torténd megrendelését.

- Felelds az érettségi vizsga és ballagas lebonyolitasaért.

- Elkésziti a tilora elszamolasokat.

- Az iskolamiikodési zavarai esetén és veszélyhelyzetben elvégzi a sziikséges feladatokat.

- Elokésziti és feliigyeli a tdborok munkabeosztasat.

Az munkdjardl sziikségszerlien az intézményvezetd altal meghatirozott idépontban beszdmolot
készit

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

Munk4jat az intézményvezetdvel rendszeres egyeztetésben végzi.

Teveékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvii Gimndzium kdézalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve tlizleti és
magan titkokat megdrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda elézetes engedélyét
beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek

megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatoi jogok gyakorloja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatdja, illetve az intézmény
vezetdje

A munkakori leirds a megbizds napjatol 1ép hatalyba és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

intézményvezeto

64



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest,.

intézményvezetdhelyettes
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Tanito, tandr, idegen nyelv-tanar

Munkakori leiras

tanar részére

Beosztasa: tanar

Munkaideje: heti ....

Munkavégzés helye:

A pedagogus felelossége

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvdras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes  felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos —adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséert.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normadit.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdert.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

A tanar feladatai

Szakmai feladatok:
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Tanordira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo ido optimalis kihasznaldsara.

A tanorai munkdajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencialtan szervezi.

A nevelo testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gvakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait

Tovabbképzéseken vesz rész a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen megtartja az ordit.

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente a tanitott csoportnak illetve osztdalynak
megfeleléen aktualizalja a munkatervben meghatarozott hataridore elkésziti, és az
intézményvezet6 altal megbizott személlyel engedélyezti. A tanmenet alapja az iskola helyi
tanterve.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban (linnepélyek,
megemlékezések, sport- és szabadidos és egyéb tevékenységek)

Tamogatia a DOK munkdjat.

Részt vesz a tankényvek kivdlasztasaban, a tankonyvek listajat hatdridore dsszeallitja,
leadja tankonyv

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az oket érinto kérdésekrol. Részt vesz az
éves munkatervben jelzett fogadoordakon. Akaddlyoztatisa esetén gondoskodik a potnap
megadasarol. Sziikség esetén sziiloi értekezletet hiv Ossze, illetve részt vesz az osztalyok
sziiloi értekezleten.

Felkésziil a tanordkra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

Kdételes megismerni a tanitott csoportjaban levo kiilonleges banasmodot igénylo tanulok
helyzetét a rajuk vonatkozo szakvéleményeket és tanulokat megilleto kedvezményeket.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz. Kapcsolatot tart
az Utazo gyogypedagogusokkal. a fejleszto pedagogussal, iskolai pszichologussal és az
osztalyfonokkel, a tanulok fejlodése és fejlesztése érdekében. A tanulok érdekében a
szakemberekkel megbeszélést tart.

A tehetséges tanuloknak differencialt foglalkozdsokat tart.
Rendszeresen ellenorzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe

vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.
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e Részt vesz a tantestiileti- , osztdlyozo- és a szakmai munkakozdsségének értekezletein

o [ranyitja és értékeli a Pedagogiai Programban meghatarozott elvek szerint a tanulok
munkdjdt és teljesitményét. Ertékeli a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

o A tanuldokkal szemben fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

o FElvégzi mindazon a munkakérén kiviil eso, végzettségének megfelelo eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az dltala kijelolt vezeto megbizza.

1. Adminisztrativ feladatok

o  Munkahelyére idoben, a tanitasi ordja vagy foglalkozasa elott 15 perccel érkezik.
o A tanitasi ordkat az iskolai csengetési rend szerint pontosan kezdi és fejezi be.

o A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi. A hdzi feladatokat rendszeresen
ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitia, vagy a kozos ellenorzés soran a tanulokkal
kijavittatja.

o Adminisztracios munkajat  pontosan,  hataridore, az iskolai  dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (e-naplo, tdjékoztato fiizet)

o Az iskolai munka folyamatossiganak és zavartalansaganak érdekében torvényben
meghatarozottak szerint tulmunkara, helyettesitésre kotelezheto.

e Amennyibe munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idoben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetot, vagy helyettesét idoben értesiti.
Tavolmaradas esetén — a szakszerii helyettesités érdekében — a sziikséges dokumentumokat
(tankonyv, tanmenet) idoben a helyettesito rendelkezésére bocsatja.

o A leltari felelossége értelmében , a neveére irt készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
o Ugyeleti munkdjat a tanarok tigyeleti rendje alapjan latja el.
o Evfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivia a figvelmet egyes elSirdsaira.

Ill. Az osztalyozo konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

o Kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek oOsszegyiijtésében és
elbiralasaban.
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o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezesi stb.
feladataira.

Az munkajarol, az altala vezetett osztaly elore haladdsarol az intézményvezeto altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit

Elvégzi azokat a munkakérének megfelelo szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezeto esetenként
megbizza.

Munkajat az intézményvezetével rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységet a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamasi Aron Altaldnos Iskola és Német Két Tannyelvii
Gimnazium kozalkalmazottja, tudomasdra jutott dallami és szolgalati, illetve iizleti és magan titkokat
megorizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda elozetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megfeleléen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatoi jogok gyakorldja: a Koézép-Budai Tankeriilet Igazgatdja, illetve az intézmény
vezetoje

A munkakori leirds a megbizas napjatol lép hatdilyba és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,
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intézményvezeto
Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Ket Tannyelvii Nemzetiségi Gimndzium
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.

pedagbgus
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Testneveldtanar

Munkakori leiras

testnevelo részére

Beosztasa: testnevelo tanar

Munkavégzés helye:

Munkavallal6tol elvarhato kovetelmények:

- munkaviszonyt és szakmai munkat érintd jogszabalyok ismerete,

- iskolai dokumentumok ismerete,

- pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia,

tirelem ¢és elkotelezettség az intézmény sportprogramja irant.

Feladatok:
A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. Torvény — a
nemzeti koznevelésrél — 62.§ (1), (2) bekezdése, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és
munkaterve tartalmazzak.

- Neveld-oktatdo munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan , a
modszerek és a taneszkzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

- Neveld-oktatd6 munkdjat a nevelOtestiilet egységes elvei alapjan, hatékony modszerek
alkalmazaséaval végzi. Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a testiilti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a k6zos hatarozatok meghozatalat.

- Pedagogiai program alapjan, targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok targyi tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

- Tanév elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemlélteté eszkozoket,
gondoskodik a szaktargyhoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

- Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

- Netfit felmérést az adott hataridon beliil elvégzi, az eredményeket a feliileten idoben rogziti.

- A szaktargyban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihaszndlasaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre val6 felkészités, kozponti tehetséggondozd szakkor).
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Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek szervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, beosztas
alapjan feliigyel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, oOvja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allando gyarapitéasa, a szaktargyak
korébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagogus a pedagdgiai program szerint neveli a
diakokat. A tanitassal egyidejlileg figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti
képességeiket, személyiségiiket. Szorosan egylittmiikodik az osztalyfonokkel és az
osztalyban tanit6 pedagdgusokkal.

A SzMSz-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
id6pontban o6rakozi ligyeletet vallal. Sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara —
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciéos munkat, pontosan vezeti az
e-napldt. A tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja a tdjékoztatd fiizetbe. Megirja a javito-
¢s az osztalyozovizsga jegyzokonyveit.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglakozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit. Egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

A pedagbogus értekezletet, fogadoorat tart. A sziilokkel valo taldlkozdsok alkalmaval
tajekoztatast ad a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes megbizza.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.
Munkdjat az intézményvezetdvel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6lo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamési Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvli Gimndzium kozalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgélati, illetve iizleti és
magan titkokat megOrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda eldzetes engedélyét
beszerezni.
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A munkajaval Osszefiiggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatdja, illetve az
intézményvezetdje
A munkakori leirds a megbizas napjatol 1ép hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.

testnevelo
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Konyvtarostanar

Munkakori leiras

konyvtarostanar részére

Beosztasa: konyvtarostanartanar

Munkavégzés helye:

A konyvtarostanar pedagogiai €s konyvtar szakmai végzettséggel rendelkezik. Az intézmény
nevelOtestiiletének tagja, pedagdgus besorolasu kozalkalmazott.

A konyvtarostanar kotelezé munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

22 ora kolesonzés, nyitva tartas, konyvtari ora
13 6ra konyvtari szakmai feladatok (feldolgozési id6)
5 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités,

Onképzés, tovabbképzes

Felelos az iskolai konyvtar Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan

végrehajtasaért.

Feladatai:

1. Tervszert allomanyalakitas

A konyvallomény tervszerli fejlesztése. Beszerzési javaslatok Osszegytijtése,
rendszerezése, Osszehasonlitdsa az allomannyal, javaslattétel a beszerzésre.
Vezeti az allomanygyarapitasi nyilvantartasokat; gondoskodik az allomanyba
vételezeésrol, allomanyapasztasrol, az allomany statisztika elkészitésérol.
Kapcsolattartas a konyvtarellatd cégekkel, rendelések, reklamécidk intézése,
szamléak érkeztetése, feldolgozasa.

2. Allomanygondozas

Biztositja és ellendrzi a raktari rendet, az 4llomany védelmét.

Feliigyeli a kolcsonzés rendjét, a lejart hataridejii kolcsonzés esetén visszakérd
lapokat kiild.

A lehetdségekhez mérten megjavitja a megrongalodott konyveket.

Gondoskodik az eligazitd tablak 1étérdl, sziikség esetén tajékoztatd feliratok
készitésérol.

3. Hatékony olvasdszolgélati munka

Az 4lloméany tajékoztatd szinti ismerete, az 0j konyvek altalanos tartalmi
megismerése az olvasoszolgalati munka része.
Megjelolt t¢émaban konyvajanlas, konyvismertetés.
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4. Feldolgoz6 munka

e A beérkezd konyveket egyedi és csoportos leltarkonyvben naprakészen tartja
nyilvan.
e Végzi a konyvtarba bekeriilé dokumentumok szamitogépes feldolgozasat,
felszerelését. Felelds az allomany nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért.
5. Segitségnyujtas az oktato-neveld munkdhoz

o Konyvtari 6rak megtartasa

e Ajanlo jegyzek készitése a kivant témaban

o Feladatsorok készitése a konyvtarhasznalat elémozditasara

e Konyvtarhasznalati vetélkeddre valo felkészités

e A neveldk folyamatos t4jékoztatasa a beszerzett konyvekrdl, folyodiratokrol
6. Rendezvények lebonyolitasa

e Részvétel az iskola rendezvényeiben a konyvtar eszkozeivel
e Részvétel kdnyvtari palyazatokon
o Megemlékezés a kiemelkedd évfordulokrol

7. Propaganda

e Gondoskodik a konyvtar szolgaltatasainak, tevékenységének minél szélesebb
korti megismertetésérol, a pontos tajékoztatasrol.

e A hirdetdtablakon ¢és intézményi falifijsdgokon is népszerisiti az intézmény
tevékenységét.

e Huzamosabb ideig tdvolmaradd latogatdi részére személyre szold6 meghivo
lapokat kiild.

e Részt vesz a beszamolok elkészitésében.

e Részt vesz az éves jelentések elkészitésében.

Munkajarol az intézményvezeto altal meghatarozott idopontban évente kétszer beszamolot készit

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

Munkajat az intézményvezetdvel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények
szellemében végzi. Koteles, mint a Tamési Aron Altalanos Iskola és Német Két Tannyelvii Gimnazium
kozalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat megérizni, adott
esetben nyilatkozatahoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval Osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden,
a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést
megtenni.
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A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatoja, illetve az intézményvezetdje

A munkakori leirds a megbizas napjatél 1€p hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,.

intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomadsul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Budapest,.

pedagogus
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Osztalyfonok (kiegészito)

Kiegészit6 munkakori leiras

Xy

osztalyfonok részére

Beosztasa: tanar
Munkaideje: heti
Munkavégzés helye:

Az osztalyfonok felelossége

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Az osztalyfonok feladata

I.Adminisztraciods jellegil feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, azok valtozasait koveti és a
megfeleld dokumentumokban rogziti azokat. Az osztalyaba tartozd diakok adatai alapjan
Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziilOket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il.Iranvito. vezeto jellegii feladatok:

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

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

e Egylittmiikodve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tédjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

e Kiranduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szdmdara. Ezek
tervérdl, programjarol ¢és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

111, Szervezo, 0sszehangolo jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben muikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztdly sziildi munkakozosségével, az osztidlyaban tanito
pedagdégusokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.).
A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsdval — az osztalyban tanité tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 9ssze.
A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az €életpalyakompetencidkat.
A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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e Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

o Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

o Kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Az osztalyfonoki munkérdl, az altala vezetett osztdly munkdjar6l az intézményvezetd altal
meghatarozott iddpontban évente kétszer beszamolot készit

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

Munkajat az intézményvezetvel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvli Gimndzium kozalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgélati, illetve iizleti és
magan titkokat megOrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda elézetes engedélyét
beszerezni.

A munkdjaval Osszefiiggésben tudomaéséara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a

szlikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatoja, illetve az intézmény
vezetdje

A munkakori leirds a megbizas napjatol 1ép hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.

osztalyfonok
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Munkakdzosség-vezetd

Kiegészit6 munkakori leiras

munkakozosségvezeto részére

Beosztasa: tanar

Munkavégzés helye:

Feladatai:

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért.
Segit az igazgatonak a helyi pedagdgiai program, a tantargyfelosztas elkészitésében.

Dont a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben.

Elkésziti a munkak6zosség miikodési rendjét €s a munkatervet.

Javaslatot készit a tovabbképzési programokrol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét illetden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munkak eredményességét.

Javaslatokat tesz a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésére, a tankonyvek, a taneszkozok, a
segédanyagok rendelésére.

Javaslatot tesz a jutalmazésra.

Megszervezi a munkakozosséget érintd felméréseket, vizsgakat, tanulmanyi versenyeket.
Figyelemmel kiséri a munkako6zosséget érintd palyazatokat.

Figyelemmel kiséri a munkakozosséghez tartozo szaktargyak értékelését, osztalyzasat,
egyseéges kovetelményrendszer kialakitasat.

Gondoskodik az iskolai tinnepélyek, hagyomanyok méltdo megiinneplésérdl.

Szervezi a szakmai bemutatokat, eldadasokat, nyilt 6rdkat iskolén beliil.

Segiti a palyakezdd és uj kollégak beilleszkedését.

Részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken.

Minden vezetdségi értekezletre irdsban elkésziti max. 1 oldal terjedelemben az elmult honap
eseményeinek Osszefoglalasat, beszdmol a munkakdzosség eredményeirdl, munkajarol.

Ellenorzi:

a tantervek, a munkatervek végrehajtasat,

a munkakozosség tagjainak munkajat,

az adminisztraciot, a Kréta naplo vezetését,

a havi osztalyzatok meglétét,

a tanulok tudasanak, neveltségének szintjét,

fél évente a munkako6zosség tagjainak 1-1 tandrajat meglatogatja, véleményezi a latottakat.

A munkako6zosség munkajarol az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban évente kétszer
beszamolot készit
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Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.
Munk4jat az intézményvezetovel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamaési Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvii Gimnazium kdézalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és
magan titkokat megdrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda el6zetes engedélyét
beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomasara jutott informéciokat a vonatkozd rendelkezéseknek

megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatoja, illetve az
intézményvezetdje

A munkakori leiras a megbizas napjatol 1€p hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,.

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest,.

munkakdzosségvezetd felelds

82



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

Fejleszté pedagogus

Munkakori leiras

fejlesztopedagogus részére

Beosztasa: fejlesztépedagogus

Besorolasa: gyakornok

Munkaideje: heti 40 ora (heti k6tott munkaid6: 30 ora)

Munkavégzés helye:

Heti kotelezd oraszam 20 6ra, melyet az intézményben koteles eltolteni:

» A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok esetében a Nevelési

Tanacsado szakvéleménye alapjan az intézményvezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint

tervezi, szervezi a fejlesztd foglalkozéasokat.

Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben

>

VvV V V V V V

YV VY

>
>
>

egyéni fejlesztési tervet készit.

egyeéni fejlédési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.
folyamatosan kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, a sziil6kkel.

szakmai segitséget nytjt a differencialt pedagogiai munka erdsitése érdekében,
pedagogusokkal konzultaciot folytat a gyermekek ligyében

segiti a taneszk6zok, szakkonyvek kivalasztasat

segiti a pedagdgusok munkéjat a differencialt 6ravezetési technikdk, fejlesztd jatékok
megismertetésével, bemutatasaval

hospital a tandrakon — egyéni megsegitéshez

hozzésegiti a pedagdégusokat, hogy minél jobban megismerjék a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézség fogalmat

konzultaciot folytat sziilokkel a gyermekek iigyében

sziikség szerint eseti konzultaciot tart az iskolapszichologus kollégaval,

a megtartott foglakozasokat vezeti az e-naploban

A kotelezd 20 o6rén feliili 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl az intézményvezetd a
fejlesztOpedagogussal valé megallapodas keretében rendelkezik.
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Heti 10 6ra kotetlen munkaidd:
» felkésziil a fejlesztd foglalkozasokra
» megismerkedik az intézmény Pedagdgiai Programjaval, szervezeti felépitésével

» szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A nyari iddszakban un. pedagdgus szabadsagban részesiil.

A fejleszto pedagdgusi munkardl az intézményvezetd altal meghatarozott idopontban évente kétszer
beszamolot készit

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

Munk4jat az intézményvezetdvel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvli Gimndzium kozalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és
magan titkokat megdrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda eldzetes engedélyét
beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek

megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorldja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatoja, illetve az
intézményvezetdje
A munkakori leirds a megbizas napjatol 1ép hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

intézményvezeto

Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

84



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.

fejlesztépedagogus
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Iskolapszichologus

Munkakori leiras

iskolapszichologus részére

Beosztasa: iskolapszichologus

Besorolasa:
Munkaideje: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Heti kotelez6 o6raszdm 20 oOra, melyet az intézményekben, a tankeriileti igazgaté és az
intézményvezetok altal kotott megallapodas szerint koteles eltdlteni (alabbi tablazat szerint):
> a gyermekekkel ¢és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
intézményvezetokkel egyeztetett munkabeosztas szerint,
» apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

» a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben

» felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» megismerkedik az intézmény Pedagogiai Programjaval, szervezeti felépitésével

» rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- €s iskolapszichologus koordinatoraval,

» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacidé a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégékkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

» esetenként kiils6 ismeretterjeszto eldadas tartasa.

Heti 10 6ra kétetlen munkaido:
» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti 0sszefoglalasa,
» pszichologusi szakvélemény készitése, szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken

valo részvétel.
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A kotelezé 20 orén feliili 10 ora kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az intézményvezetd a
pszichologussal valé megéllapodas keretében rendelkezik.

A nyari idészakban Un. pedagogus szabadsagban részesiil.

Az iskolapszichologusi munkérdl az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait
maximalisan figyelembe veszi.

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

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munk4jat az intézményvezetdvel rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyideju figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az
iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo
iddben.

1)  Konzultacié

> az iskola valamennyi pedagoguséval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,
> egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és

modszertani kérdések kezelésében,

> esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

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

formaban, a nevelQtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
» osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,
» tarsas kapcsolatok, kdzosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €és képességfejlodeési

problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén
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» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, €s segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagoégusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,

agressziokezelés, drogprevencio.

5)  Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagodgiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére.

7)  Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz, és

pszicholdgiai vélemény készitése.
8)  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zo
osztalyfokon. Els@sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltasok kezdetén

indokolt (elsd. 6todik, kilencedik

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szamara
» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
> nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: elGadasok tartasa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziiloi értekezlet tartasa,

» sziil6csoport,
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> tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Péalyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozds ¢€s tanacsadas kiilonbozo

osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az iskola vezetdjével, vezetoségével
- pedagogusaival, szakmai munkako6zdsségeivel,
- valamint a segitdé szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai  Szakszolgalat  szakembereivel,  vizsgalatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- GQGyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozésa kapcsan,
- Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekilk esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és

ismeretterjesztés.

Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott tarsadalmi-
kulturdlis hatterli tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,

orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szo6lo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (Www.mpt.hu) eléirasait munkaja sordn betartja. Koteles, mint a Tamési Aron
Altalanos Iskola és Német Két Tannyelvii Gimnazium és a Zugligeti Altaldnos Iskola
kozalkalmazottja, tudomdasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magéan titkokat
megorizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni.

A munkédjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.
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A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatdja, illetve az
intézményvezetdje

A munkakori leirds a megbizas napjatol 1ép hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.

iskolapszichologus
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Gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott pedagogus (kiegészitd)

Kiegészit6 munkakori leiras

gyermekvédelmi felelds részére

Beosztasa: tanar

Munkavégzés helye:

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés feladata

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés az intézményvezetd segitGtarsa, aki Gsszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkdjat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagoégusokat gyermekvédelmi munkdjukban, tijékoztatja 6ket a gyermek- €s ifjisagvédelemmel
kapcsolatos rendelkezésekrol.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti, valamint a magatartaszavaros
gyermekek fejlodését.

Osszehangoljak az osztalyfonoki, a szakmai és a sziildi munkakozosség gyermekvédelmi
tevékenységét.

Az ifjusdgvédelmi tevékenység végzése munkaterv alapjan, az ifjusdgvédelmi felelds, az
osztalyfonokok, az érintett tanitok, tandrok, a sziildi munkakdzosség €s a didkonkormdanyzat, a
Nevelési Tanacsado és a Gyermekjoléti Szolgalat egyiittmiikodésével torténik, melynek soran:

— Az osztalyfénokokkel, valamint a sziildi munkakozosség tagjaival egyiittmiikodve minden
tanév elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekeirdl.

— A felderités és nyilvantartds utan javaslatokat dolgoznak ki a veszélyeztetett €s hatranyos
koriilmények kozott €16 tanuldk szocidlis tdmogatisara €és pedagogiai gondozasara. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérik.

— Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- ¢és hatranyos helyzeti tanulok iskolai
tevékenységének, mulasztasainak, tanulmanyi eredményének alakuldsat.

— Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkdzokkel valo
tdmogatasara /napkozis felvétel, tanszersegély/, a nevelGtestiilet figyelmét felhivja a
veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

— Védo-6vo intézkedéseket kezdeményez, illetve ezek megvaldsitasaban kozremiikodik.

— Segitséget nyujt az osztalyfénokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges pedagogiai
jellemzés elkészitéséhez.

— A veszélyeztetettség, a bilindzés megelozése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tart az Onkorméanyzatok gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 hivataldval, a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi renddri
szervekkel.

Koordinalja a gimnazista tanulok esetében a kozdsségi szolgalat végzését

A munkajarol az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban évente kétszer beszamolot készit
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Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.
Munka4jat az intézményvezetovel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamaési Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvii Gimnazium k&zalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és
magan titkokat megdrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda el6zetes engedélyét
beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomasara jutott informéciokat a vonatkozd rendelkezéseknek

megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatoja, illetve az
intézményvezetdje

A munkakori leiras a megbizas napjatol 1€p hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest,.

gyermekvédelmi felelds
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Pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras

pedagogiai asszisztens részére

Beosztasa: pedagégiai asszisztens

Munkavégzés helye:

Munkavallal6tol elvarhato kovetelmények:

munkaviszonyt és szakmai munkat érint6 jogszabalyok ismerete,

iskolai dokumentumok ismerete,

pedagdgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia,
tiirelem ¢és elkotelezettség az intézmény sportprogramja irant.

Feladatok:

Fo feladata az also és felsd tagozatos €s napkozis tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa,
szabadidds foglalkoztatéasa.

Feltigyel és segit a tanulok étkeztetésében.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiéniai szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakit4sara.

Délel6tt jatékos foglalkozasok kezdeményezésével segiti a sziinetek valtozatos és kulturalt
eltoltését.

Tanorak alatt a tanitd és/vagy a fejlesztépedagodgus Utmutatdsa alapjan segiti a tanitas-
tanulds eredményességét, gyakorld feladatlapokat készit, masol illetve a kovetkezd
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

Segiti a tanitok, szaktanarok munkajat és tantermek folyosok dekoraldsaban, kiallitasok
szervezésében rendezésében.

A tanuldsi 1d6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Az 0Oszi, téli, tavaszi ¢€s nyari sziinetekben igény szerint részt vesz a napkdzis
feliigyeletekben a tanulok kisérésében és foglalkoztatdsaban.

Részt vesz az als6 ¢és fels6 tagozatos rendezvények, Tlinnepélyek szervezésében,
lebonyolitasdban. Délutdn a napkdzi ideje alatt jatékos foglalkozasokkal, tarsasjatékokkal,
az udvaron pedig testmozgassal, kapcsolatos feladatokkal segit az osztalykozosség
épitésében ¢€s a szabadidd hasznos eltoltésében.

A konyvtari szakirodalom tanulméanyozéasaval folyamatosan gyarapitja a munkajahoz
szlikséges pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

Mindezeken feliil elvégzi azokat a munkakat, amelyekkel alkalomszeriien az intézmény
vezetdje megbizza.

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

93



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium SzMSz 2020.

Munk4jat az intézményvezetovel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamaési Aron Altalinos Iskola és Német Két
Tannyelvii Gimnazium kd&zalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve tizleti és
magan titkokat megdrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda elézetes engedélyét
beszerezni.

A munkajaval Osszefiiggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek

megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatoja, illetve az
intézményvezetdje
A munkakori leiras a megbizas napjatol 1€p hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

Karacs Zsuzsanna
intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.

pedagdgiai asszisztens
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Iskolatitkar

Munkakori leiras

iskolatitkar részére

1) Munkavégzés helye:

2) Munkakor megnevezése: iskolatitkar — a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segit6 (roviditése:
NOKS), nem pedagdégus munkakor (besorolasuk a Kjt. hatdlya alapjan, kivéve a pedagdgus
szakképzettséggel is rendelkezok)

3) Munkakor betoltésének feltételei: Alkalmazasanak feltételeit, munkarendjét, munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az intézményi SZMSZ, a Kozalkalmazotti szabalyzat, a
2011. évi CXC. torvény, 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), a 2012. évi L. térvény a Munka
torvénykonyvérél, a 326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet, a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelete, az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagodgiai Programja, éves

munkaterve, illetve a nevel6testiileti hatarozatok alkotjak.
4) Kozvetlen felettese: intézményvezeto.

5) Munkaideje: heti 40 ora,
Hétfo- péntekig: 1.  7.30-15.30-6raig illetve II. 8.00-16.00 oraig

6) Fobb felelosségek és tevékenységek
Iskolatitkari feladatait az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak betartasaval, illetve a taniigyi
nyilvantartasok figyelembe vételével latja el. Munkajat az intézményvezetd ¢és helyettesek

iranyitasaval, ellendrzésével, a masik iskolatitkarral és kézbesitdvel egyiittmiikodve végzi.

e Feladata a beérkezo iratok, levelek iktatasa, lerakasa, emellett a kimend iratok, levelek
iktatasa, lerakasa, a postazas, valamint az iktatokonyv vezetése.

o Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol.

e Nyilvantartast vezet az iskolai bélyegzokrol.

e Feladata a beirdsi napld megirasa, a tanuld- és pedagogus-nyilvantartds vezetése, ennek
alapjan a kozoktatds informatikai rendszerébe (tovabbiakban: KIR) rogzitése, az adatok

naprakész frissitése.
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A beirasi naplé és a KIR adatai alapjan tanuldonévsorok készitése, frissitése, az
iskolalatogatasi €s egyéb igazolasok kiadasa a tanuldknak.

Pedagogus igazolvanyok, MAV utazasi utalvanyok kiallitasa, a sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

A tanulokkal, alkalmazottakkal kapcsolatos jelentések készitése.

Magantanulok, jogviszonysziinetelok nyilvantartdsa, ezzel kapcsolatos levelezések
lebonyolitasa, kiilfoldi bizonyitvanyok begytijtése, hatdrozatok megirasa.

Felmentésekkel kapcsolatos hatarozatok megirasa, nyilvantartas vezetése.

SNI-s, BTM-es tanulok nyilvantartasa, szakvélemények alapjan hatarozatok megirasa.

Részt vesz a személy- és munkaligyi feladatok - tanari hianyzasok rogzitése, jelentése a
bérelszamolas fel¢ — ellatdsdban szakmai iranyitassal. Tulora elszamoldsok, teljesitési
igazolasok elkészitése, megbizasi szerzodések eldkészitése a fenntarto felé.

Dolgozok adozassal kapcsolatos tajékoztatasa, nyilatkozatok kezelése, Allamkincstar felé
valo tovabbitasa.

Szabadsagnyilvantartas, potszabadsadgok nyilvantartésa.

CSED-GYED, fizetés nélkiili szabadsadgok igénylésének lebonyolitasa.

Személyi anyag kezelése. Munkaviszonyba 1épdk kinevezésének eldkészitése, a kilépd
dolgozokkal kapcsolatos adminisztracid, kilépd dolgozokkal kapcsolatos elszamoltatas
(iskolai eszk6zok leadasa).

Munkaltatéi- és jovedelemigazolasok kiallitasa a dolgozdknak.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Osztalynaplok, bizonyitvanyok, ellen6rzok, egyéb szigort szdmadast taniigyi
nyomtatvanyok szdmontartasa, rendelése, érkeztetése, eljuttatasa az érintettekhez.

Az Onkorményzat (GESZ) altal miikodtetett menzakartyarendszerben —sziikséges
adminisztracio elvégzése, tanulok, osztalyok rogzitése, 1€ptetése, menzakartydk rendelése,
kiadasa.

Didkigazolvany-ligyintézés az intézmény vonatkozé szabalyzata alapjan.

Az iskola elektronikus levelezorendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett lizenetek
eljuttatasa az érintettekhez.

Tanuloi 1étszamok naprakész nyilvantartasa, havi jelentés nyudjtasa a fenntarto felé.

Torzslapok, érettségi iratok kottetése évenként.
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Kezeli az irattarat, elvégzi az idészakonkénti selejtezést és errdl selejtezési jegyzokonyvek
vezet.

Az éaltalanos iskolai és kozépiskolai beiratkozéassal kapcsolatos iigyintézés elokészitése, a
lebonyolitasban kozremiikodés, mindennek adminisztracidja.

Az intézményi jegyzokonyvek vezetése, nyilvantartasa.

Kapcsolattartas az iskolai védoéndvel, munkajanak segitése.

A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkdjanak adminisztracios segitése.

Az lgyintézéshez kapcsolodd intézményi szabdlyzatok elkészitésében  torténd
kozremiikddés.

Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos tigyekben tajékoztatas (telefonon, e-mailen,
személyesen).

Az iskolai adatok fenntartd altal meghatarozott informatikai rendszerben torténd rogzitése,
tovabbitasa.

Elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palydzati projektekkel kapcsolatos adminisztracids
teendoket.

Protokoll feladatok ellatasa, események szervezése.

Az iskola havi ellatméanyéanak kezelése (intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan), az
iskola szamadra sziikséges eszk0zok (irodaszerek, taneszkdzok, stb) beszerzése,

Az iskoldban tortént meghibasodasok (melyek javitdsa az iskolai karbantartok altal nem
megoldhatok) jelzése Fenntartd karbantartasi osztalya felé

Az intézményvezetd altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.

Munkakériilmények

Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien
haszndlja, ovja.

8) Jarandosag

1. Bérbesorolas szerinti illetmény

2. Utazasi kedvezményre jogosito igazolvany

9) Altalanos rendelkezések

Munkakdri kotelezettségének teljesitésekor:
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a) a munkdja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi korbe tartozo
informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli, ezek megérzéséért fegyelmi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik;

b) kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

c) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Tovabbi elvarasok:
Az iskolatitkdroknak ugy kell egyiittmiikddniiik, hogy barmelyikiik tavolléte esetén — kiilonds

tekintettel a szabadsagok igénybevételekor — a munka zokkendmentes legyen.

r

Jelen munkakori leiras ......... €V e hénap ....... napjan Iép életbe, és modositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Rendszergazda

Munkakori leiras

rendszergazda részére

Beosztasa: rendszergazda — a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité (roviditése: NOKS), nem

pedagdgus munkakor

Munkaideje: Feladatat megbizasi szerz6dés alapjan végzi.

Munkavégzés helye:

Fobb felelosségek és tevékenységek

o

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) el6készitése, kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s a pénziigyi €s egyéb lehetdség
szerint beépiti az intézményi haldzati rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos
fejlodeését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, az anyagi
lehetdségek felmérésével, az iskola pedagdgiai céljainak, a tanterveknek és jogszabalyoknak
megfeleléen, az informatika-tanarokkal folytatott egyeztetés alapjan javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢€s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 o6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
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Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplodt vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetoivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetdé 24 oOran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az intézményvezetOnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az intézményvezetének vagy a megbizott
intézményvezetd-helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény 4altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat ¢&s
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitdogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehetoségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérdl.
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o Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

o Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgdk pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsadgos
felligyeletérdl ezekben az idészakokban

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.

o Anyagbeszerzeés, szallitas.
Munkajat az intézményvezetvel rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Tamasi Aron Altalanos Iskola és Német Két
Tannyelvli Gimnazium koézalkalmazottja, tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és
magan titkokat megOrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda el6zetes engedélyét

beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a

szlikséges intézkedést megtenni.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a Kozép-Budai Tankeriilet Igazgatdja, illetve az

intézményvezetdje

A munkakori leirds a megbizas napjatol 1ép hatalyba és a megbizas idejére érvényes.

Budapest,

intézményvezetd
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Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és

magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért anyagi,

fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Budapest,.
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Fiiggelék

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

tAmogats csoport

SzMSz 2020.

igazgatohelyettes igazgatdhelyettes igazagatdhelyettes NOKs-0s alkalmazottak technikai doigozék
|

I— tagok = tagok I— tagok
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szolo CXC/2011. torvény
modositasarol

2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti koznevelésrél szolo CXC/2011. torvény
modositasarol

2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo CXC/2011. térvény modositasardl
229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo CXC/2011. térvény
végrehajtasarol

26/2013. (II. 12.) kormanyrendelet a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet mddositasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi XLI. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6161999. évi XLII. torvény modositasarol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

20/2016. (V1. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
modositasarol

326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

100/1997 (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
5/2016. (1. 22.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szo6lo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet modositasarol szold 36/2015. (I11. 6.)
Korm. rendelet modositasarol

37/2017. (III. 6.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6lo

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet mddositasarol
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23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

2012. ¢évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes oOnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

202/2012 (VIIL 27.) kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd Koézpontrol
134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

308/2017. (X. 27.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szolo 134/2016. (VL. 10.) Korm.
rendelet modositasarol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

NAT rendeletek
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