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1. Bevezetés

Jelen szabalyzat hatdrozza meg a szakmai alapdokumentuma szerint tobbcéli dsszetett 8 évfolyamos
altalanos iskolai valamint 4 és 5 évfolyamos gimnaziumi feladatellatasban részt vevd Tamési Aron
Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozéd rendelkezéseket, tovabba mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ meghatarozza az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett koznevelési feladatellatas
szervezeti kereteit és szabalyozza a hatékony megvaldsitasat. Tartalmazza azokat a biztonsadgos
mukodést garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd a koznevelési intézményben
dolgozdknak, tanuldknak és az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, illetve a koznevelési
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek.
1.1.Intézményi adatok

Az intézmény elnevezése: Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi

Gimnézium

Az intézmény idegen nyelvii neve: Tamasi Aron Grundschule, Gymnasium und Deutsches

Nationalititengymnasium

Az intézmény székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

OM azonosito: 035288

A szakma alapdokumentum kelte, szama:

Fenntart6ja: K6zép-Budai Tankertileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Alapitva: 1959.

A szakmai alapdokumentum szerinti alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Jogallasa: koltségvetéssel nem rendelkezd 6nallo jogi személy

Tipusa: dsszetett iskola
Az intézmény feladatellatasa

Altalénos iskolai nevelés és oktatas
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa also tagozaton (1-4. évfolyamon)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa felsé tagozaton (5-8. évfolyamon)

Kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk integralt
nevelése-oktatasa

Gimnaziumi nevelés és oktatas
gimnaziumi tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (9-12. évfolyam)
ot évfolyamos nyelvi elokészitdvel indulo, altalanos tantervii képzés
ot évfolyamos nyelvi elokészitdvel indulo, kétnyelvii német nemzetiségi képzés
ot évfolyamos nyelvi elokészitdvel induld emelt szintli digitalis kultara képzés
négy évfolyamos emelt szintli digitalis kultura képzés

Kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli gimnaziumi tanuldk integralt
nevelése-oktatisa
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Egyéb koznevelési feladat:

Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

1.2.Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja

Meghatarozza a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-adban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

1.3.Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

® Személyi hataly: Az SZMSZ vonatkozik az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira
(pedagogusaira, a nem pedagdégus dolgozokra), minden az intézménnyel tanuldi
jogviszonyban all6 didkra és a sziilokre, valamint mindazokra, akik az intézmény teriiletére
belépnek, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Eletkori megkiilonboztetés nélkiil
mindenkire egyarant érvényes. Az intézmény tanuloira, koznevelési foglalkoztatottjaira az
SZMSZ-en kiviil vonatkozik minden olyan intézményi belsé szabalyzat (Hazirend,

Pedagogiai Program), ami rdjuk egyébként is fennall.

® Id6beni hataly: A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a fOigazgatd jovahagyasanak

idopontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre, ill. visszavonasig szo6l.

1.4.Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet
fogadja el a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet, az Intézményi Tanacs véleményének kikérése
mellett.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik munkaiddben a féigazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjén.
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2. Az intézmény szervezete

2.1.Az intézmény szervezeti abraja
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2.2.Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézményvezetés
A foigazgato

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A vezetdi megbizas
ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik.

Az igazgatoi megbizés legfontosabb feltételei:

e az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd
mesterképzésben szerzett szakképzettség,

e pedagogus-szakvizsga keretében szerzett kozoktatas vezetdi szakképzettség,

o legalabb négy ¢év pedagogus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozd oraaddi megbizas ellatasa sordn szerzett szakmai gyakorlat,
valamint

e anevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan iddre,
teljes munkaidére sz6ld kinevezés vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-
munkakdrben torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre szol6 kinevezés.

A fOigazgatot a koznevelésért felelds miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval. A
foigazgatonak a feleldsségét €s dontési jogkorét a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 75. §-a
17.§-a hatdrozza meg. A féigazgatd kozvetleniil iranyitja az foigazgatohelyettesek munkajat, az
iskolatitkarokat, ¢és a konyvtaros tandrokat. a koznevelési dolgozokat, a NOKS
alkalmazottakat.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mitkddésiik
feltételeit.

A foigazgato-helyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatOhelyettesek. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart. VezetOhelyettesi megbizast — a jogszabalyban eloirt palyéaztatasi eljaras
utdn — a foigazgatd javaslatara a fenntarto ad a hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési
foglalkoztatottnak.

A fOigazgato-helyettesek a torvényben meghatdrozott felséfoku végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett gyakorlattal, (és lehetség
szerint pedagogus szakvizsgaval) rendelkezd személyek lehetnek. A foigazgato-helyetteseket a
foigazgatd javaslatdra a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a fenntartd
bizza meg.

A féigazgato-helyettesi megbizas hatarozott iddre, legfeljebb ot évre szol. A féigazgato-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. A vezetOhelyettesek munkajukat munkakdri leirdsuk
alapjan, valamint a féigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A vezetOhelyettesek feladat-
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¢s hataskore kiterjed egész munkateriiletiikre, személyes feleldsségiik vonatkozik teljes
feladatkoriikre. A vezetOhelyettesek felelOsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének,
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az iskola allapotara, az intézmény egész muikodésére, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldand6d problémak
jelzésére.

Kibovitett vezetoség

A kibdvitett intézményvezetoség tagjai: a fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, a
munkakdzosség-vezetok €s a meghivottként, tanacskozasi joggal a didkonkorményzatot segitd
pedagbgus.

A nevelotestiilet

Neveldtestiilet: A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A nevelbtestiilet a
nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd ¢s dontéshozo szerve. A kibdvitett
vezetdség havonta munkaértekezletet tart, melyet a féigazgatd vezet. Az itt megbeszélt
informaciokat a munkakdzosség-vezetdk tovabbitjak a neveldtestiilet részére.

A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét és modjat az éves munkaterv tartalmazza.
Tanitdsi napokon az értekezletek online forméban is megtarthatoak.

A hétféi nap a barmikor Osszehivhatd nevelOtestiileti értekezletek, esetmegbeszélések,
megbeszélések szamara fenntartott nap.

A szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban nyolc munkakozdésség mikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja. A szakmai munkakozdsség
részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsédban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, O0sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban.

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

iskolatitkéarok

e rendszergazda

laborans
pedagdgiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Diakonkormanyzat
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Az osztalyok valasztott képviseldi a didkonkorményzatot segité tanar iranyitasaval,
segitésével sajat fejlettségliknek megfeleld szinten Ondlldéan intézik sajat ligyeiket. Ezzel
megtanuljak a demokracia legfontosabb elemeit, a jogok gyakorlasat, a jogokhoz kapcsolodd
felelosség felvallalasat, illetve a jogok és a felel0sségek altal biztositott mozgasteriiletek
kihasznalésat.

A didkonkorményzat érdekérvényesitd funkcidja mellett hangstlyozott szerepet kap a
diakonkormanyzat munkajaban az 6ntevékenységre, onszervezodésre valo nevelés is.

A didkonkorményzat sajat mikodési szabalyzata alapjan tevékenykedik. Demokratikus uton
valasztja tisztségviseldit, hozza létre megfeleld szerveit, amelyek a kozdsség megbizasabol
hivatottak az ligyek megvitatasara, hatarozathozatalra.

A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6fokt végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara a féigazgatdé biz meg
legfeljebb oOtéves iddtartamra. A didkonkormdnyzat munkdjat segité pedagogus a
féigazgatoval tartja a kapcsolatot a szervezeti dbra szerint.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakdri leirdsoknak névre széloan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden jogait és kotelezettségeit. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakori leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: a foigazgatd €s helyettesei.

A sziil6i munkakozosség (Sziil6i Valasztmany)

Iskolankban a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i munkakozosség mitkddik. A sziil6i munkak6zdsség dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és Onmaga
képviseletérol.

A sziil61 munkakozdsség képviseleti uton valasztott sziildi szervezet: a tanuldk sziileinek tobb
mint 50%-a valasztotta meg, ezért jogosan jar el valamennyi sziilé képviseletében, illetve az
iskola egészét érintd ligyekben.

Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, a sziil6i
munkakozdsséggel pedig a féigazgatd az éves munkatervben tervezett iddpontokban.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
+ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

* a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi €s kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

» alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott kibovitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi ¢€s/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

* a foigazgato-helyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

* a fOigazgatd, vagy a foigazgatd-helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

» az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €és a munkakdzosségek
vezetdi, illetve az osztalyféonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes
munkakdzosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével tanévente 3 alkalommal
megbeszéléseket tart. Tagja minden, az adott osztidlyban tanitd pedagdgus. Vezetdje az
osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztilyban tanitd pedagoégusok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet).

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi  felelosek. A szakmai
munkakdzosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa elott kozos
megbeszélésen egyeztettk az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezetk az intézményvezetéstdl kapott informdacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes tizenetek szétkiildésérdl is 6k
gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziildi
fogadénapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A
kapcsolattartas fontos eleme sziild szamara az intézmény altal adott jogosultsdggal a KRETA
elektronikus naplod (Koznevelési Regisztracios €s Tanulméanyi Alaprendszer), amelyben a
szilok napra készen kovethetik gyermekeik érdemjegyeit, hidnyzasait, dicséreteit,
elmarasztaldsait, a pedagogusok ilizeneteit, valamint 6k is felvehetik a kapcsolatot barmelyik
pedagogussal.
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frasban kell értesiteni a sziiloket a félévi és az év végi osztalyzatokrol a félévi értesitd és az
¢v végi bizonyitvany kiadasaval, valamint a tanuld felvételérdl, felvételi kérelmének
elutasitasarol, az irasban beadott kérelmekre sziileto dontésekrol, hatarozatokrol, valamint
fegyelmi eljaras meginditasarol.

Az osztalyfonok koteles havonta ellendrizni a Kréta napld bejegyzéseit. Az osztalyfondok a
negyedévi és a haromnegyedévi €rtékelés soran értesiti a szliloket a tanulok magatartasarol,
szorgalmarol és tantargyi felkésziiltségérol. A tobbi tanuld sziileit csak bukaskozeli és
jelentésen romlo teljesitmény esetén ill. mas indokolt esetben kell irasban tajékoztatni. A
mulasztott 6rakrol a Nkt. és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-a alapjan tajékoztatja
az osztalyfonok a sziildt.

Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok
folyamatosan — nyomtatott vagy elektronikus levélben- tajékoztatjdk a sziiléket. Az iskola
vezetdsége az éves munkatervben elére rogzitett idépontokban (legalabb félévente egyszer)
tart kozOs értekezletet a sziiléi valasztmannyal. A Sziiléi Vdalasztméanyi Testiilet elndke
kozvetlen kapcsolatot tart a féigazgatoval és/vagy a féigazgato-helyettesekkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. A tanév elsé sziiléi értekezletén a
szlldk értesiilnek a tanév rendjérdl és feladatairdl, valamint az 0j osztalyokban az osztalyban
oktaté-neveld 1) pedagogusok is bemutatkoznak. Nem szokvanyos események (pl.
kirandulas, szalagavatd stb.) esetén rendkiviili sziiléi értekezlet hivhatd Ossze akar
osztalyfonoki, akar sziiloi kezdeményezésre.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban — két alkalommal tart fogadoorat. A tanulményaiban jelentésen elmarad6 tanulo
sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja fogadodrara. Ezenkiviil a pedagodgusok
felkereshetok - eldzetes telefonos vagy elektronikus uton torténd egyeztetés alapjan — a
délelotti  egyéni  fogadoordjukon is, amelyek idOpontjarél a sziildk a honlapon
tajékozodhatnak.

Mind a sziilé, mind a pedagdgus kezdeményezhet személyes taldlkozast mas, -mindkét fél
szamara alkalmas id6pontban is. Osszetett, specidlis szakértelmet igénylé esetekben az
osztalyfonok az iskolai szocidlis segitd munkatarsat és az iskolapszicholdgust is bevonhatja a
beszélgetésbe, illetve ajanlhatja, hogy a tanuld vagy a sziild keresse fel a pedagogiai
szakszolgalat szakembereit.

A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel.

Az iskola honlapja (https://tamasiaroniskola.hu) is fontos informécioforras a sziilok szamara.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanito tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel €s a diakonkormanyzattal.
A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok
¢s a diakkozgytlés alkalmaval wvalosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
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osztalykdzosségek és a tanulok a DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhéz ¢és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai ¢és a diakdonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkdnkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
Diakkozgytlésen részt vesz. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érinté ¢és intézkedést 1gényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1.Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti
munkamegosztas

A foigazgato

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a Pedagdgusok 1) jogallasardl szold 2023. évi LII. toérvényben
raruhazott vezetdi jogkdrt és ellatja az ezzel sszefiiggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

e (Gyakorolja a Tankeriilet altal raruhazott jogkoroket

e FElso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak

e Tanuloi fegyelmi ligyekben az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja

e Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét

e FEllendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢€s
kozosségeinek mikodeését

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilet 4altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét

e Dont - kérelem esetén - a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl

e Meghatirozza az odralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendii
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Az igazgatd altal atruhdzott vezetdi, szakmai, szervezési, ellenérzési €s koordinacios
hataskorok gyakorlasa nem érintheti a Puaétv. 17. §-aban meghatarozott, nem atruhazhato
munkaltatdi jogkdroket.

A kinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony létesitésével €s megsziintetésével, a besorolas megallapitasaval, az
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illetmény vagy munkabér, valamint az egyéb juttatdsok megallapitdsaval kapcsolatos
munkaltatdi jogkorok kizardlag az igazgatot illetik meg, a tankeriileti igazgato egyetértésével.

Feladatai:

e KiilsO kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

e Kapcsolatot tart ¢és egylittmiikodik a Tankertilettel

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s értékelési tervét

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésé¢hez

e (Gondoskodik az egymast segitdé emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitiztt pedagogiai
céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és fenntartdsardl, a sajat,
valamint az iskola dolgozdinak tervszerti és folyamatos tovabbképzésérdl

e (Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol

e (Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megilinneplésérol

e Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

e Iranyitja a tanulményok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

e (Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol és mukodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tAmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

e Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

e Iranyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkat

e (Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol

e Biztositja a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat mitkodésének feltételeit

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola - pedagdégus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét

e Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

e Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestillet €s a tanulokozosség ¢letét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat

e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését
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e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e FEllendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba dallando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a szlldk tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogaddorak) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

o Feliigyeli a karbantartasi ¢s felajitasi munkalatokat

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével

3.2.A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje
A tanitasi napokon a féigazgatd és a féigazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti

beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban.

3.3.A kiadmanyozas szabalyai
Altalanos szabalyok:

® A kiadmanyozas az intézmény nevében torténd dontéshozatalt, kotelezettségvallalast

¢s irat-hitelesitést jelenti.

¢ Kiadmanyozasra, tovabbitasra és irattarazasra kizardlag a féigazgato (akadalyoztatasa

esetén a helyettesitési rend szerinti 1. féigazgatdhelyettes) jogosult.
A féigazgatd kiadményozza:
Munkaltatéi kiadmanyozas:
. A munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja és kiadmanyozza.
. Nem atruhazhaté jogkorok: A kinevezés, munkaszerzodés-kotés, jogviszony-
megsziintetés, besorolds, illetmény/munkabér ¢és egyéb juttatdsok megallapitdsa terén a

kiadmanyozashoz a Tankeriileti Kézpont vezetéjének egyetértése sziikséges.

. Atruhazhaté jogkorok: Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos
dokumentumok kiadmanyozasat az igazgat6 az igazgatohelyettesekre atruhazhatja.

Miikodési, szakmai és pénziigyi iratok:

. Az igazgatd kiadmanyozza a szakmai, miikodési dontéseket és adatszolgéltatasokat,
kivéve, ha az a fenntart6 kizarélagos hataskore.

. A kotelezettségvallalas és képviselet a fenntartd altal atruhdzott keretek kozott
torténik.
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Formai kovetelmények:

. Kimend iratot papiralapon (aldirassal, bélyegzével) vagy elektronikusan kizarolag a
foigazgato (vagy akadalyoztatasa esetén helyettese) irhat ala.
. Az elektronikus €s papiralapt hitelesités, valamint a bélyegzéhasznalat részletes

szabdlyait az SZMSZ mellékletét képezd Bélyegzohasznalati Szabalyzat, valamint az
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A fOigazgatd jogosult a kiadmanyok tovéabbitasanak, expedidlasdnak ¢és irattarazdsanak
engedélyezésére.
3.4.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6lo nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései a féigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

® jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

® tanuloi jogviszonnyal,

® az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerz0dések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

® az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
iigyekben,

® telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

® allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

® a Tankeriilet elott,

® intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

® nevelési-oktatdsi  intézményben miukodé  egyeztetd — forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal,

® mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso ¢€s kiilsd partnereivel,

® azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
¢ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a foigazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
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Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5.A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A fOigazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes foigazgato-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

A fOigazgatét tartds tavolléte esetén a kijelolt féigazgato-helyettes helyettesiti. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy
felelOst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, a foigazgatd irdsban eldre elkésziti az iigyeleti rendet és azt kifiiggeszti az épiilet
bejaratanal, valamint kozzé teszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari
iigyeleti napokra is.

3.6.A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

® A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.

® A munkavégzés ellendrzése.

® Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

® A vizsgak szervezése.

¢ Az iskolai dokumentumok elkészitése.

® A statisztikak elkészitése.

® Az odrarend é€s a tantargyfelosztas elkészitése.

® A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

® A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

® A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbiralasa.

® A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltdo megiinneplése.

® AnevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

¢ Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
® Aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.
® Az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa.

¢ A mukodtetéssel kapcsolatos feladatok jelzése, balesetveszélyes eszk6zok, helyzetek
azonnali jelzése.

® Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhédzott feladat- ¢s hataskorok esetében a foigazgatdhelyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4. Az intézmény kozosségei
4.1.A pedagogusok kozosségei

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vannak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve (Mt.)
mellett a 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok uj ¢letpalyajardl hatarozza mag. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok egy része pedagodgus, mas ezen
jogviszonyban tevékenykeddék a pedagogusi munkat kozvetleniil segitik (iskolatitkar,
pszichologus, rendszergazda, labordns stb.). A pedagogusok alkotjdk az intézmény
neveldtestiiletét, amely alapvetéen meghatarozza az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosséget ¢és képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap.

Véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése sordn mérlegelni kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni
kell, 30 napon beliil irasban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabaly biztosit. Személyes dontési jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egyszemélyben dont. Testiileti jogkor esetén a testiilet hatarozatanak alapja az
abszolut tobbség (50% + 1 f6) allaspontja. 50-50%-0s szavazatarany esetén a felelds vezetd
szavazata dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha a testiilet tagjainak kétharmad része jelen
van.

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott kéznevelési intézményben az 6nalldé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
® atovabbképzési program elfogadasarol,

® aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
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a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

® atanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat
¢és véleményezi a didkonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a hazirend esetében.

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes feladat- és
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az egyes
osztalykozosségek pedagdgusaira vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloi a bizottsagok, az osztalyfonokok, valamint a munkakozdsség-vezetdk beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek
idépontjaban.

A nevelGtestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkéjanak értékelését, magatartasi és
szorgalmi problémainak megoldéasat az osztalyfonokok feleldsségével az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhazza at.

Az iskola nevelotestiilete az alabbi bizottsagokat hozza létre tagjaibol.

Felvételi bizottsdg(ok) — a neveldtestiilet pedagogusaibol allo bizottsag, akiket a féigazgatd
biz meg feladataik ellatdsaval a gimnaziumi szobeli felvételi vizsga idétartaméara. Feladatuk:
az iskoldba jelentkezd tanulok adottsagainak, eldzetes tanulmanyainak ¢s tudasanak,
neveltségi szintjének felmérése, a tanuldi jogviszony Iétesitésének javaslata és annak
indoklésa.

Vizsgabizottsdg(ok) — a nevel6testiilet tagjaibol a tanulményok alatti vizsgak, felvételi
vizsgak és érettségi vizsgak lebonyolitasara és a vizsgdzok teljesitményének értékelésére
létre hozott harom f6s bizottsdg, amelynek tagjait a fOigazgatd bizza meg feladatuk
ellatasaval.

Fegyelmi bizottsag (tanulot érintd), melynek tagjai: a féigazgatd vagy egyik helyettese, az
érintett tanuld osztalyfonoke, egy a fegyelmi ligyben partatlan pedagogus, egy, a tanulé altal
felkért pedagdgus €s a didkonkorményzat képviseldje. Feladata: a sulyos fegyelmi vétséget
elkovetd tanulok fegyelmi {ligyeinek vizsgalata, fegyelmi eljards lefolytatasa ¢&s
hatarozathozatal.

A nevelétestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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e aziskola munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadéasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl €és az osztdlyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi targyalast a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelotestiileti véleményezési jog gyakorlasanak szabalyai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel (50%+1 f6) hozza. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelotestiileti értekezleteket a foigazgato ill. a foigazgatdhelyettesek vezetik.

Ismételt (2. ciklusos) foigazgatoi megbizassal kapcsolatos nevelotestiileti egyetértési jog
gyakorlasanak szabalyai:

A 2023. évi LII torvény 37. § (1) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb
kétharmada egyetért.

Ebben az esetben a fenntart6i irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatol
szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetérté nyilatkozat
megadasara.

A nyilatkozattétel eljarasrendje:

e a fenntartd irdsban kezdeményezi a nevelGtestiilet nyilatkozattételét.

e az igazgatOhelyettes az elokészitd nevelOtestiileti értekezleten tajékoztatja a
neveldtestiiletet az igazgaté masodik ciklusara sz616 megbizasanak feltételeirdl és a
neveldtestiileti nyilatkozattétel modjarol, szabalyairol.

e czen az ¢értekezleten a neveldtestiilet tagjai javaslatot tesznek a nyilatkozattételt
elokészitd harom fOs bizottsag tagjainak személyére, majd nyilt szavazassal a
neveldtestiilet megbizza a nyilatkozattételt el0készitd harom fOs bizottsagot, tovabba
nyilt szavazéassal dont a nevel6testiilet arr6l is, hogy meg kivanja-e hallgatni a
szavazas elott az igazgatdt vezetdi terveirdl, programjarol.

e az elokészito értekezletrdl szolo jegyzokonyvet az igazgatd megkiildi a fenntartonak.

o az elokészitd bizottsdg a fenntartoval egyezteti a neveldtestiileti nyilatkozattétel
idépontjat ¢és eljarasrendjét, majd irdsban (e-mailben) t4jékoztatja errdl a
neveldtestiiletet.

e a kijeldlt id6pontban megtartott nyilatkozattételi neveldtestiileti értekezletre hivatalos
a nevelOtestiilet minden tagja (a tartdos tavollévok is), és jelen van a fenntartd
képviseloje is, itt megvalasztasra keriilnek a szavazatszamlalo bizottsag tagjai.
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a nevelGtestiilet titkos szavazassal nyilatkozik a vezeté masodik ciklusos
megbizasaval vald egyetértésérdl/egyet nem értésérol.

a szavazatszamlald bizottsdg Osszesiti a szavazatokat ¢és kihirdeti a szavazas
eredményét.

a nyilatkozattevo értekezlet jegyzOkonyvét és a jelenléti ivet az igazgatd megkiildi a
fenntartonak.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:

1.

NSk W

8.

humén munkak6zosség
természettudomanyos munkakozosség
angol-neolatin nyelvi munkak6zosség
német nyelvi munkak6zosség

alsos tanitdéi munkakozosség
napkoziben tanitok munkakozossége
testnevelés munkakozosség
osztalyfonoki munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
¢€s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 2 értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha a féigazgatd vagy a féigazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a foigazgatd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitdséban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol, kozzéteszik a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és ért¢kelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzesét.

o Osszeallitjik az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a belsd, a javité és a felvételi vizsgik
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Osszeallitjik és a sziikséges mértékben egységesitik a szobeli érettségi tételeket.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdégusok szamara sajat
munkakozdsséglikbol mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol a foigazgatonak.

e Figyelemmel kisérik a foigazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az
egyseéges nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasdban.

4.2.A tanulok kozossége
4.2.1. A diakonkormanyzat

Az intézmény tanuldinak érdekeit a didkok altal létrehozott Didkonkorményzat
(tovabbiakban DOK) képviseli. A DOK mint didkdnkormanyzati szerv a megvalasztott elndk
¢s/vagy tagjai utjan tartja a kapcsolatot az iskola vezetdivel (foigazgato, foigazgatdhelyettes).
A kapcsolattartas szobeli megbeszélések formdjaban vagy eseti irdsbeli megkeresések
formajaban

torténik.

A megbeszélések kozotti idészakban a DOK képviseldje és a didkképviselék irasbeli
megkereséssel fordulhatnak az iskola vezetdi felé, akik a megkeresésre lehetdség szerint

soron kiviil, de legkésObb az irasbeli megkeresés atadasatdl szamitott 3 tanitasi napon beliil
irasban reagalnak.

Az intézmény a DOK feladatainak ellatasihoz, a koltségvetésébdl a fenntartd altal juttatott
céltamogatast kap.

Az intézmény biztositja tovabba a DOK miikddéséhez sziikséges helyiséget a fentiek szerint
elozetes irasbeli megkeresés alapjan azzal, hogy a helyiségek igénybiztositasa nem iitkozhet
az oktatasi feladatok ellatasaval.

Az intézmény biztositja tovabba a DOK miikddéséhez sziikséges azon targyi eszkozoket,
melyek hasznalatanak atengedése nem {itkozik az intézmény oktatasi feladatainak ellatasaval.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol,
e a mikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
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e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa elott

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezoen
kikéri az iskolai didkdnkorményzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A diakonkormanyzat miikdését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.
4.3.A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlldi szervezet milkodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk
szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Az osztalyok sziildi
kiildottjei a Sziil61 Munkakozdsségben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl.
Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor, az éves munkaterv elkészitésekor. Véleményezési jog illeti
meg a sziild1 kozosséget tovabba az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal; a
valaszthatd tantargyakrol szolo tajékoztatd elfogadasa elétt; a nyolc ora elétt kezdddo elsd
tanitasi orarol; valamint az intézmény alapdokumentumainak kozzétételével kapcsolatban.

Egyetértési joga van a sziil6i kozosségnek a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-
oktatasdhoz ~a  pedagdgiai programban foglaltak megvalositasat szolgald, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkdzok és
digitalis ismerethordozok is beszerzésével tankdnyv helyett, ha az iskoldban a neveld és
oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

5. A miikodés rendje

5.1.A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 22 6raig tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan a Tankertilet engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok

ido6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elore kozzétett ligyeleti
rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
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A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miik6dési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsd 6ra kezdete 8:00.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja, Oralatogatdsok (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A pedagdgus az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell 4tadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra.

Az orakozi sziinetekben a fOigazgatdhelyettes altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag
megOrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nallo szabalyozasként
hatdrozza meg. A héazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A megtartott 6rakat (az 6rak idétartama 45 perc) sorszammal ellatva az elektronikus naploban
a megfeleld tanuldcsoportnal vezeti a szaktanar. A tanitasi napokat az elektronikus napld
automatikusan sorszdmozza. A tanitas nélkiili munkanapokat nem sorszdmozza. Az elmaradt
vagy elcserélt ordkat a felelds fdigazgatohelyettesnek kell jelezni, aki intézkedik az
elektronikus naplobol valo torlésrol.

A hivatalos tigyeket az iskolatitkari irodaban hétfétol péntekig 7:45-9:00 illetve 11:35- 14:00
kozott intézhetik a tanulok.

A tanuld a tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében az intézményvezetés egyik
tagjanak irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat. 12:45 utan az épiiletet engedély nélkiil
csak azok a tanulok hagyhatjak el, akiknek aznap mar nincs tovabbi kételezé foglalkozasuk.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil hétfotél péntekig 7:15 és 16:00 ora kozott a
foigazgatonak vagy fdigazgatOhelyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell
tartozkodnia. A jelzett id0 elott vagy utdn a szervezett foglalkozést tarté pedagogus tartozik
felel0sséggel a foglalkozas rendjéért, a foglalkoztatott tanuldkért.

5.2.Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyéban) mindenkor a hét elsé6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora, de
nem haladhatja meg a 12 orat, kivéve az éves munkatervben meghatarozott tobbnapos
iskolan kiviili programokat (osztalykirandulas). Ezekre az esetekre a pedagdgusnak kiilon

igyeleti, ill. készenléti dijazas jar.
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A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb lehet, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.

A majus-juniusi vizsgaidészakban a szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi
vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 éradban hatdrozzuk meg.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja — az intézményvezetd — munkaiddére vonatkozé eldirasait
az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szok4sos modon
kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidébeosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaiddbeosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagoégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra:

® atanitasi 6rak megtartasa

® a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

® iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa,
® ¢énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyéni tanrendes tanul6 felkészitésének segitése,

¢ konyvtarosi feladatok ellatasa.

A pedagégusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidé-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

az iskolaban végzendo feladatok:

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalytonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kiranduléasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

- osztalytermek rendben tartasa €s dekoraciojanak kialakitasa.

Iskolan kiviil is végezhetd feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

- amegtartott tanitasi 6rdk dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

- dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
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ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§. (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait €s a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
® A pedagogusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait, munkarend;jét
¢s benntartozkodasat a kdznevelési torvény, 20/2012. sz. EMMI rendelet, az drarend,
az ligyeleti beosztas, a tantargyfelosztds, az éves munkaterv, valamint az elébbiek
alapjan késziilt munkakori leirasok tartalmazzak.
® A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy a helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
fliggvényében.
® A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagodgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
® A pedagbdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.
® A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének  vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.
® A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast.
® A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 2. munkanapon le
kell adni az iskola titkarsagan.
® Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy a helyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb 2 nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd és helyettes engedélyezi.
® A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagogusnak tovabbi
tanorai €s egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha:

o a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére;
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o a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, és a pedagdgusok allando helyettesitési rendszerében sem
all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
o a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

® A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités
egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra
rendelhet6 el.

® A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. A helyettesitd tanar
feladata a tanmenet szerint eldre haladni, ill. a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

® A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktato
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

® A tanitdsi ordk elrendelésénél, és egyéb, a munkatervben meghatarozott
feladatok elosztasa soran az igazgatonak a lehetdségek szerint biztositani kell az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

® A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerl
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaideiének nyilvantartasi rendje

® A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd oOrakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a neveldoktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.
® A pedagdgusok munkaidejének dokumentalasa a megtartott tandrak alapjan a
haladasi naploban torténik, illetve az értekezleteken vald részvételt a jelenléti iv
alairdsa igazolja.
® Az clrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
id6pontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

® A nem kizérolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus

munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamardl ezzel ellentétes
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irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell

vezetnie.

® A pedagogus az intézményben kihelyezett jelenléti ivet koteles vezetni.

5.3.A pedagogiai munkat segito munkakorben foglalkoztatott
munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el, a fenntarté hagyja jova.

A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatadsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasdra. A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az intézményvezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

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

A koznevelési intézménnyel jogviszonyban nem 4allok — vagyonbiztonsagi okok miatt —
csak az elfoglaltsaguk 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 tanulokat (az els6 osztalyosokat
oktober 1-ig felkisérhetik a tantermekig). Nyilt és fogadoorak, sziiloi értekezletek kivételével
az osztalytermekben, az iskola udvaran €s az ebédlében a sziilok nem tartozkodhatnak.

A tanitasi idon tul az iskola helyiségeit kiillon megallapodas alapjan bérbe vevok kotelesek
betartani az iskola miikodési rendjét, valamint helyiségekért €s az ott elhelyezett targyakért
anyagi feleldsséggel tartoznak. Belépéskor a termek kulcsait aldiras ellenében a portan

vehetik fel, és tavozaskor oda kell leadniuk.

5.5.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
6.1.Az egyéni foglalkozasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozdsokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd
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engedélyezi. A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetoségeihez igazodva.

Az egyéni foglakozasok célja a tehetséggondozds, a gyengébb eldképzettségli tanulok
felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre 4ll6 oOrakeret felhasznaldsarol az igazgatd dont a
munkakdzosségvezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

6.2. Tanulmanyi versenyek

A meghirdetett orszdgos versenyekre valo felkészités igényét az éves munkaterv
elfogadasakor rogzitjiik. A felkészitésért, a nevezésért a szaktanarok, a szaktargyi
munkakozosségek vezetdi, és versenyfeleldsei feleldsek. A szervezést a felelds
igazgatohelyettes végzi.

6.3.Szervezett eseti foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-klubdélutan, szervezett
kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap, stb. pedagogus feliigyeletével bonyolithatok le.

6.4. Kozosségi szolgalat

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 6. §-a alapjan az érettségi vizsgak megkezdésének
feltétele 50 ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa.

Az 50 ora teljesitésére honlapunkon ajanlunk didkjainknak kiilonb6zé intézményeket. A
didkok — a sziildkkel, tanarokkal valo egyeztetés alapjan — maguk valaszthatjdk ki az
altaluk végzendd tevékenységeket részben az iskola altal megszervezett, részben a maguk
altal javasolt, az iskola altal pedig elfogadott tevékenységek koziil.

Iskolank pedagdgiai programja alapjan mar a 2010/11-es tanévtdl szerveziink tanuldinknak
kozosségi szolgalatot, melynek elvégzése a 10. évfolyamon kdvetelmény. Ennek soran 35
orat teljesitenek didkjaink. A fennmarado 15 6ra helyszinét a didk valasztja meg.

A kozosségi szolgalat szervezése soran iskolank egyiittmiikodési szerzédéseket kot a
jogszabalyban  meghatarozott  feltételeknek  megfeleld6  fogadd  intézményekkel,
szervezetekkel.

A szerzddés megkdtésének felelOse:

. a féigazgato, a féigazgato-helyettesek;

. a kozosségi szolgalat koordinalasaval megbizott pedagogus, a munkakori leirdsanak
megfelelden.

. az osztalyfénokok.

Iskolai tanulmanyi kirandulasok
A Pedagogiai Program alapjan évente tanulmanyi kirandulast szerveziink.

* A kirandulason nem résztvevo didkok szdmara szervezett iskolai foglalkozast biztositunk, a
csereprogramokon ¢€s az iskola altal szervezett k6zosségi szolgalaton nem részt vevo diakok

kotelesek a programok ideje alatt az iskoldban napi 5 tanoran részt venni lehetdség szerint a

felsobb évfolyamok tanorain.

* Egy-egy osztaly minden tanévben 2 tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kirandulasra.
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* A kirandulas varhat6 koltségeirdl, tervérdl a sziiloket tajékoztatni kell, a kirandulas csak a
sziilok irasos beleegyezésével torténhet.

* A tanulmanyi kirandulas esetén 16 tanulodig egy pedagogus kisérét kell biztositani. Ha 16 6
feletti a 1étszam, és a masodik kiséré pedagogus biztositdsa nem lehetséges, akkor anyagi és
erkolcsi feleldsséget vallalo sziild is lehet a masodik kisérd a tanulmanyi kirandulason.

6.5.Iskolan Kkiviili rendezvények, versenyek

A rendezvényekre torténd felkészités €s kiséret a szaktanarok munkakori feladata. Sziikség
esetén - ha a 1étszam és a rendezvény jellege indokolja - az intézmény vezetdje mas kisérot

is felkérhet. Az iskolan kiviili szervezett programok ¢€s a tanitas idején a pedagogus
kotelezettsége azonos.

7. Az intézmény kiilso kapcsolatai

7.1.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. A féigazgatd-helyettesek a
vezetdi feladatmegosztas ¢€s a foigazgatdi eseti megbizasok szerint tart kapcsolatot a kiilsd
szervekkel. A kapcsolattartas formai:

¢ irasbeli (Iehet elektronikus formaban is)
® szobeli (személyes talalkozo ill. telefonos megbeszélés)

A kapcsolattartasban specialis feladatokat latnak el a munkakozosség-vezetok, az
osztalyfonokok, és a munkakori leirdsuk alapjan a kozosségi szolgalat koordinalasaval
megbizott pedagdogusok.

7.2.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A specialis gyermekvédelmi feladatokat a feladatért felelos foigazgatohelyettes fogja dssze. A
felelés alapvetd feladata a tanulok nevelése, tanitisa, kézremiikddés a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, valamint a veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, illetve megsziintetésében. Az osztalyfonokok, a szaktanarok jelzései alapjan a
felelds koordindl, intézkedik, segitséget kér, egyiittmiikodik az iskoldn beliili, illetékes
személyekkel:  igazgatd,  igazgatohelyettes  kollégak,  osztalyfonok,  szaktanar,
iskolapszicholégus, iskolaorvos, véddnd, iskolai szocidlis segitd, DOK; valamint az iskolan
kiviili gyermekvédelemi szervekkel: illetékes Keriileti Nevelési Tanacsadd, Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag, ill. Gyéamhatosag, Szocialis Irodak,
Drogambulancia, gyerekorvos.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat és Nevelési Tanacsadas kijelolt osszekotdjével,
részt vesz esetmegbeszéléseken.

Sziikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tdjékoztatja a segités
lehetdségeirdl. A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, és a gyermek érdekében
kiaknézza az azokban rejlo lehetdségeket.
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Egészséges ¢letmodot tdmogatd, biinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6zo
programokat szervez.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

Az iskolaban dolgozd szocialis segitd egyiittmiikddik, az osztalyfonokokkel és a felelds
féigazgatd-helyettessel, a féigazgatoval.

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, onkorményzati, civil szervezetekkel ¢€s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal altal végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetosége
¢s pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés
célja, hogy részt vegyenek a pedagodgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a
vezetd munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében
¢s értékelésében.
7.3.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal
A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért az igazgatd és az igazgatohelyettesek,
valamint a fejleszté pedagogusok; a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételéért az
igazgato ¢és helyettesei feleldsek.
7.4.Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi szolgaltatoval az igazgatohelyettes tart rendszeres kapcsolatot. Iskolaorvos
¢és védonod heti két alkalommal rendel az iskolaban.

a) A védono az igazgatohelyettes és az iskolatitkar segitségével szervezi a tanulok rendszeres
orvosi vizsgalatat

b) A felelds igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi a gyogytestnevelésre jaras rendjét,

crer

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga €s kotelessége. Az
intézményi hagyomanyok apolasa a szervezeti kultira része, az iskolak6zOsséghez vald
tartozas érzését erdsiti.

A hagyomanyok &polasdval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel0soket a neveldtestiilet az iskola, éves munkatervében hatdrozza meg.

Az iskolai ¢lettel kapcsolatos linnepélyek, rendezvények:

- tanévnyito linnepség
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- tanévzarod linnepség

- gimndziumi ballagéas

- 8.osztalyosok ballagasa

- szalagavat6 bal a tanév rendje szerint.

Torténelmi évfordulokkal kapcsolatos tinnepélyek:

- megemlékezés oktober 6-rdl,

- megemlékezés oktober 23-rol (iskolai tinnepség),

- megemlékezés a magyarorszagi németek kitelepitésérdl - januar 19
- megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairdl (februar 25.)
- megemlékezés marcius 15-r6] (iskolai linnepség),

- megemlékezés a Holokauszt aldozatairol (aprilis 16.)

- megemlékezés a nemzeti dsszetartozas napjardl (jinius 4.)

Hagyomanyos rendezvényeink:

- Tamaési-nap, Tamaési-est;

- Mikulas, karacsony, farsang;

- MindenAron nap;

- Mivészeti nap az altalanos iskola alsé tagozatan;

SzMSz 2026

- Mazsolatabor, (taborban val6 részvétel onkéntes, a részvételi dijat a résztvevok

fizetik)
- Mazsolanap (mazsolaavatas);
- Karacsonyi koncert;
- Nyari taborozas;
- Kiilfoldi csereprogramok, utazasok;
- Iskolakostolgato a leendd 1. évfolyamosoknak;
- Nyilt napok also6 tagozaton és gimnaziumi tagozaton;
- Marton-napi lampionos felvonulas;
- Luca-napi vasar, csere-bere vasar,
- Kopéntek;

- részvétel az orszagos témaheteken, illetve egyéb kulturalis vagy tudomanyos

eseményen:
- Fenntarthat6sagi Témahét, Pénz7, Digitalis témahét
- Kutatok ¢jszakaja

9. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

9.1.Védo, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szdmadra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulméanyi rend pihendidd, szabadidd,
testmozgas, sportoldsi, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, életkoranak és

fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai €és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért ¢€és a biztonsagos
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munkavégzést eldiré rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasadval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

9.2.Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében
és baleset esetén:

A tanulokat meg kell ismertetni a biztonsdgos ¢életvitel, az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzeés alapvetd szabalyaival, tovabba az altalanos
tlizvédelmi ismeretekkel. Ezért szamukra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok

tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak ¢és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére.

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

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtorténtét
a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biolodgia, informatika, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat bels¢ utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szamara poétlolag kell
ismertetni az eldirasokat.

Az egyes tantermekben a terem hasznalati rendje tartalmazza a hasznalt eszk6zok
jellegébdl adodd veszélyforrasokra vonatkozo figyelmeztetést. A vegyszerek
felhasznalasaval, a mozgo, forgd eszkozokkel, tovabba az elektromos daram
felhasznaldsaval végzett tanuloi kisérletek elott a tanulok figyelmét kiilon fel kell
hivni az egyes kisérleteket jellemzd kiilonleges veszélyforrasokra. A kémiafizika
szertarban tanul6 csak tanar jelenlétében tartozkodhat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi ¢és/vagy munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. iskolan kiviil szervezett rendezvények,
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozéast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

9.3.A tanulobalesetek bekovetkezése esetén sziikséges teendok

A tanuldbalesetek haladéktalan bejelentése tanuldink és a pedagodgusok szamdara
kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet
el.
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A kisebb sériilés ellatasardl a tanar az elsdsegélynyujtdé doboz készletébdl intézkedik,
a sulyosabb sériilést haladéktalanul jelenti az iskola vezetésének, aki értesiti a sziil6t
és intézkedik az orvosi ellatasrol.

A tanulobaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyomtatvany
kitoltését a baleset idején feliigyeletet ellato tanar végzi. A harom napon tal gyogyuld
sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, az eset leirdsat,
valamint a vizsgalat eredményét jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyvet
legkésobb a targyhot kovetd ho nyolcadik napjaig az érintetteknek, valamint az iskola
fenntartdjanak meg kell kiildeni.

A stlyos balesetet az iskola fenntart6janak haladéktalanul be kell jelenteni.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
esetek megeldzésére.

9.4.A munkahelyi balesetek megel6zésével kapcsolatos eljarasrend

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart a fenntart6 tankertilet altal megbizott munka-, baleset-
¢és tlzvédelmi felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az
oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megallapitisa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

9.5.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato
vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Az intézmény
rendelkezik Honvédelmi Intézkedési tervvel. A Honvédelmi Intézkedési Terv (a
tovabbiakban: HIT). A HIT biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok
végrehajtasara valo képességet.

a) megeldzd védelmi helyzet, terror veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot
vagy varatlan tdmadéas (a tovabbiakban: honvédelmi tipust kiilonleges jogrend)
idején, valamint

b) a kiilonleges jogrendi idészakok kihirdetését el nem éré mértéki allapotok vagy
helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban allo nemzeti

intézkedések bevezetése, a gazdasdgmoddositds, a befogadd nemzeti tamogatés
alkalmaval.

A fent emlitett esetekben a HIT-ben foglaltak alapjan kell eljarni. Ilyen esetekben az
igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
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alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetOségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

A bombariad6 elrendelése a tilizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolarddioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épliletében tartozkodd tanuldk €és munkavallalok az épiiletet a kiilon
dokumentumban rogzitett — tlizriadod tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek
elhagyni.

A feliigyeletet ellatdé tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 ¢€s hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a
kitiritési tervnek megfeleld gyiilekezd helyen tartdozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
¢épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetéje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és az
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasdnak megszervezésérol.

A bombariad¢ altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10.A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd kotelessége ¢€s feleldossége. Ezen
tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén az
ellendrzésért.

A belso ellendrzés célja:

- Elosegitse a minél hatékonyabb feladatellatast.

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, egyéni elgondolasokat, ugyanakkor idében
hivja fel a figyelmet a hidnyossagokra, hibakra.

- Elvarja a kovetelmények teljesitését a pedagdgusoktol.
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- A tapasztalatok alapjan szerzett j6 kezdeményezések, modszertani megoldasok
valjanak kozkinccsé, ¢épiiljenek be a belsd fejlesztési tervbe, tovabbképzési
programokba.

A hatékony ¢és jogszerti miikddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az SzMSz-ben foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és  pedagogusainak  munkakori  leirasa, valamint a  pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg. Munkakori leirasuk kételezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

- az intézményvezetd-helyettesek,

- a szakmai munkak6zosség-vezetok,
- az osztalyfonokok,

- apedagoégusok.

Az intézményvezetd-helyettesek €és a munkakozosség-vezetdk elsdésorban munkakdri
leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a
munkatervben a pedagoégus teljesitményértékelésben valdo kozremitkddéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén az intézményvezetd kiillon megbizasara ellendrzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtek lehetnek.

Minden tanévben kiemelt ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 tertiletek:

- tanitdsi ordk latogatadsa, ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzosség-vezetok);

- a digitdlis naplé folyamatos ellenérzése  (Intézményvezetd-helyettesek,
osztalyfonokok);

- az igazolt ¢és igazolatlan tanuloi hidnyzdsok ellendrzése (osztalyfonokok,
intézményvezetd-helyettesek);

- az SzMSz-ben, Héazirendben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek);

- a tanitasi o6rdk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése (intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek)

Az iskolavezetdk az éves ellendrzési tervnek megfeleléen, havonta egyeztetett terv szerint
végzik ellen6rz0 munkdjukat. Az ellendrzésre keriild teriiletekrdl tajékoztatjdk az
érdekelteket. Az dralatogatasokat altalaban elére bejelentik. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzOk tapasztalataikrol az éves munkatervben meghatarozott modon
beszamolnak.

Az ellendrzést 2 munkanapon beliil értékelés zarja. A feltart problémak, hianyossagok

kikiiszobolésére hataridds feladatokat, utasitdsokat — fejlesztési terv — hatdrozhat meg az

ellendrzést végzo, illetdleg az intézmény vezetdje.

11. A pedagogus intézményi teljesitményértékelési rendszer miikodése az
intézményben

Torvényi hattér

- A TER-rendelet kiaddsanak torvényi hattere a pedagogusok 0j életpalyajarél szold
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2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: €életpalyatorvény), 155. § (2) bekezdése
- apedagogusok teljesitmenyértekeléserél szolo 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet (a
tovabbiakban: TER- rendelet).

A teljesitményértékelés célja

TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkaltato a vele jogviszonyban 4l1o,
értékelendd személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az
¢letpalyatorvény 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetménymegallapitas végrehajtasa
érdekében. A hivatkozott torvényi rendelkezés szerint:

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogus ¢és a pedagodgus-
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A munkaltatdo a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagoégus havi illetményét az életpalyatorvény 98. § (1) bekezdésében
meghatarozott illetménysav keretein beliil hatdrozhatja meg.

Ha az illetménysav also és felsé hatarat kormanyrendeletben hataroztdk meg, akkor
a munkaltatdo a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagdgus havi illetményét az illetménysav keretein beliil hatarozhatja meg.

Az értékelend6 személy
A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelendd személynek mindsiil:
a teljesitményértékelési idoszak elsé napjan

legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, vagy

pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy.

Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a
kilencven napot, vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Az értékelo vezeto

az értékelendd személy esetében az iskola foigazgatdja
a féigazgatd esetében az iskola fenntartojanak kijelolt képviseldje.

A kozremiikodo

e a fOigazgato-helyettesek,
e az ¢értekelendd személy munkakdzosségének vezetdje

A pedagogus

Pedagdgusnak mindsiill a pedagogusok 1) életpalyajardl szoldo 2023. évi LII térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendeletben meghatarozott pedagdgus-
munkakort betoltd, valamint — a pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetlentiil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer

A teljesitményértékelés elektronikus modon, a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
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adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer
alkalmazaséaval torténik.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az igazgato a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be (lasd az
alapvet6 fogalmaknal).

A teljesitményértékelés

A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra
vonatkozodan értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt alapvetden két
szempontbol,

e aszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
o a feladatellatas egyes OsszetevOit megjelenitd, egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

Az értékelési szempontokat a TER-rendelet hatirozza meg az alabbiak szerint
1. A vezetdi megbizassal nem rendelkez0 értékelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok

Szempont , Adhato
sorszima Szempont megnevezése pontszim
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6
5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartés 6
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100
2. A pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatomunkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok
Szempont , Adhato
sorszima Szempont megnevezése pontszam
1 Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége | 20
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 8
5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
6 Munkakdrh6z kotddd tamogato, etikus magatartds 8
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
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8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

Osszesen 100

3. Foigazgat6, foigazgatd-helyettesek teljesitményértékelési szempontjai és az
adhat6 pontszamok

Szempont , Adhato

sorszima Szempont megnevezése pontsz&m

1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikécid €s iranyitas 10

5 Kiils6 kapcsolatok 10

6 Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartés 5

7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikr6z6 értékelési szempont

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

Az egyedi intézményi értékelési szempontok
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldz6 augusztus 25-¢ig az értékeld vezetd hatdrozza meg az adott tanévre szoloan.

A pontszamok
A TER-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont
adhat6, amely
e a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében:
a) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10,
Osszesen legfeljebb 40 pont,
b) a hét értékelési szempont — a 3. szamu mellékletben feltiintetett
pontszamokkal torténd — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont 6sszege.
e vezetd megbizdssal nem rendelkezd értékelendd személy esetén:
a) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor
8, Osszesen legfeljebb 24 pont,
b) a hét értékelési szempont — az 1. €s 2. szaml mellékletben feltiintetett
pontszamokkal torténd értékelése alapjan, 0sszesen legfeljebb 76 pont,
A teljesitményszintek
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
o kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80 szdzaléka vagy afeletti,
e Aatlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50 szazaléka vagy afeletti, és 80 szazaléka alatti,
o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50 szdzaléka alatti.
Az utobbi esetben az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben a fejlesztendo teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen
meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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A személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-aig, de
legfeljebb
e vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetén augusztus 31-€ig,
e mas értékelendd személy esetén szeptember 30-aig kozosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és
ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A személyes teljesitménycélok modositdsdra a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kvetd harminc napon beliil, legkésébb a
naptari év februdrjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a fenti idOpontot kdvetden jon Iétre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatodl szamitott hatvan napon beliil kell
meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idore I1étesiilt jogviszonyt.

Ha a hatarozott i1d6 meghosszabbitisaira vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé
modositasara keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési
1d6szak hatralévo részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
1ddszakbol augusztus 25-¢ig kevesebb, mint kilencven nap van hatra. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremitkodoket is bevonhatja.

Az értékelési hatarido
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-aig kell elvégezni, amely
soran az értékeld vezetd
o az értékeléshez sziikséges adatok 0sszegytijtése és attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,
o ¢rtékeldbeszélgetést folytat az értékelendd személlyel, €s ez alapjan véglegesiti a
pontszamot
e a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
Onértékelés, észrevétel
Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeldbeszélgetés soran ki kell térni.
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcesolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelo megbeszélés
Az értékeldmegbeszélésen részt vesz:
e az ¢értékelo vezeto,
e az ¢értekelendd személy,
o az értékeld vezeto altal felkért kozremikodo, valamint
e ha kozremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy
részt vesz.
A kdzremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, illetve a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok €s a tanulok véleményét is, tovabba a teljesitményértékelés soran — a
személyre szabott éves teljesitménycélok ¢€s értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének ¢s mérésének részletes modszertandban ¢és szakmai
szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziiléi és a tanuldi véleményeket is figyelembe
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veszi.

A teljesitményszint megallapitasa

Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az oOnértékelést is
mérlegelve, megallapitja az ¢értékelendd személy teljesitményszintjét, ¢és errél Ot
tajékoztatja. Ennek érdekében a vezetdi megbizéssal rendelkezd, a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, valamint a pedagogus- szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo,
NOKS munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell
Osszevetni egymassal.

Rogzités az elektronikus rendszerben

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetben az értékeld vezetének rogzitenie kell a KRETA TER teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben.

Az értékelés kézbesitése

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni, valamint papiron
kinyomtatva is at kell adni.

A személyre szabott teljesitménycélok a pedagogusok esetében
A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai évente hdrom meghatarozott célt
jelentenek. Ezek igazodnak
e aziskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz,
e a pedagogus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha
volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez, valamint
e az ¢érintett munkakozosség feladatkoréhez.
Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési, modszertani,
valamint egyéb teriileteket Oleljenek at. A  pedagégus egyéni személyes
teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgatd feladata. A tanév kozben csak
kifejezetten indokolt esetben van lehetdség a személyes teljesitménycélok moddositasara,
tanévenként csak egy alkalommal, februar végéig. A modositas a féigazgatd engedélyével
torténik.
Tanév kozben a fOigazgatd, vagy az altala kijelolt személy (féigazgatd-helyettes,
munkakdzdsség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését.
Tanév végén — ha a féigazgato altal kijeldlt személy feladata volt tanév kdzben az egyéni
személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése — a féigazgato altal kijelolt
személy feladata, hogy a fOigazgatd szdmara atadja a pedagogusok személyes
teljesitménycéljainak teljestilésére vonatkozo informécidkat, beleértve azt is, hogy a
megszerezhetd hdromszor nyolc pontbdl hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.
A személyre szabott teljesitménycélok a vezeték esetében
A vezetOk személyre szabott teljesitménycéljai évente négy meghatarozott célt tartalmaznak.
A foéigazgato esetében a fenntartoval kdzosen kell azokat meghatarozni, illetve annak
jovahagyasa a fenntart6 feladata. A foigazgato-helyettesek személyre szabott
teljesitménycéljait az igazgatdval kdzosen kell meghatarozni, annak jovahagyasa igazgatoi
feladat.
Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
e az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
e a fenntartoval kdzosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;

42



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

e a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve
a fenntartd irdsban rogzitett elvarasaihoz;
e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato,
problémas teriiletek fejlesztéséhez.
Az értékelési szempontok
A munkavégzés értékelési szempontok szama hét, ebbol
e hat darab egységes,
e tovabbi egy darab értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatdk
esetében) fenntartoi szinten hatdrozhaté meg.

A béreltéritéshez valo viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor
fejlesztési sziikséglet megfogalmazasara, a Mddszertan alapjan az aldbbiak szerint:

- akiemelked¢ teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast;

- a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1€vok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt.

Fenntarto altal meghatarozott, az iskola sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont (5
pont)

1. Fenntart6 altal meghatarozott cél: TER értékelés hatékony intézményi szintii
bevezetése

a) Eljarasrendek kialakitasa, dokumentumokba beépitése

b) | Redlis értékelési rendszer milkodtetése, munkaltatéi dontés megfeleld
elokészitése

c) | Egyiittmiikddés a fenntartoval

Az egyes vezetoi értékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

A béreltéritéshez valé viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor
fejlesztési sziikséglet megfogalmazasara, a Mddszertan alapjan az aldbbiak szerint:

- akiemelkedd teljesitményt nyjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast;

- a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1€vok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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12.A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

12.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban allokra, a
tanuloi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az
iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa sordn. A tanul6i fegyelmi eljarés
¢s a fegyelmi targyaléas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- afbigazgato

- aféigazgatohelyettesek;

- az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

- aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd6 harom hoénapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras
alapjan irasbeli hatarozattal - fegyelmi blintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras szabalyait a Nkt. 32.§, 37.§, 38.§, 53.§, 56.§, 58-59.§ valamint
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-62. § hatarozza meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
A fegyelmi eljaras célja:
- atényallas tisztazasa.
- kotelességeit stilyosan megszegd tanulok feleldsségre vondsa.
- méltanyos, humanus, a gyerekek érdekét mérlegeld dontés meghozatala.

A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljardas meginditdsar6l — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanulot, kiskort tanuld esetében a sziil6t postai Uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
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nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld, kiskoru tanul6 esetén
sziil6jének irasbeli értesitésével torténik a didk terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell hivni a tanuld, vagy kiskortl tanuld esetén a
sziilo figyelmét a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségére, és ki kell
jeldlni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét. Tajékoztatast kell adni a sziild, illetve
a tanulo részére, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A sziil6i szervezet és a didkonkormdnyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen miikodtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
(terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras rendje

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelOs.
Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes
egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras
lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskor,, a sziiléje — figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A tanul6, (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitdsi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljardsban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a

45



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

sérelem orvosldsahoz sziikséges iddére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét a féigazgatd kozremiikodésével jelolik ki.

Az egyeztetés szabalyai:

- irésbeli nyilatkozat beszerzése a sértettdl és a kotelességszeg6tol arrol, hogy
beleegyezik-e az egyeztetd eljaras lefolytatasaba.

- afegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasardl sz616 értesitésre
szlletett valasz kézhezvételét kovetd 3 munkanap utan megallapitja és
jegyzokonyvbe foglalja a kotelességszego €s a sértett valaszat.

Az intézmény az egyeztetd eljaras meginditdsdval parhuzamosan hivja Ossze a
fegyelmi targyalast az egyeztetd eljaras meginditasat kovetd 16. napra.

Az eljaras meginditasa

A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards meginditasanak eléfeltétele, hogy a
kotelességszegd, a sértett személye, valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a
tanulod tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyértelmil a sértett személye, Ugy a
fegyelmi eljaras folytatasa javasolt.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a tanuldkat tdjékoztatni kell jogaikrol és azok
gyakorlasdnak maodjarol.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

* azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett
feleket.

® azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

®* az egyeztetést az ¢érintett felek (sértett, vétkes) kozott egyeztetd bizottsag
koordinélja, amelynek tagjai: kiskoru tanulé esetén a sziilé (nagykoru tanuld
esetén is ajanlott a sziild jelenléte), a tanuld osztalyfondke, a sziiléi szervezet
elnoke, a diakdnkormanyzat képviseldje.
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® a bizottsdg a rendelkezésre allo id6 alatt maximum két egyeztetdé megbeszélést
tart, amelyre az érintetteket irasos formdban meghivja ugy, hogy azok legalabb 3
nappal az egyeztetés idopontja el6tt megkapjak az értesitést.

®* ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, ko6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

®* ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. errdl a feleket
irasban kell értesiteni.

®* ez a bizottsag az egyeztetd eljaras hatterét biztositja, de nem feltétlen vesz részt a
konkrét konfliktuskezel¢ folyamatokban. a bizottsag meghatarozza — a felek
egyetértésével — az egyeztetés modszerét és gondoskodik az egyeztetésben
résztvevok  felkérésérdl, az eljards technikai feltételeir6l, az eljaras
dokumentacidjarol és a megallapodas irasba foglalasarodl.

®* az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljards, lehetdség szerint, 30 napon belill irasos megallapodéssal
lezéaruljon.

®* az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

* az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

®* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

®* amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. a fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. kiskora tanuld esetén e jogot a
sziild gyakorolja.

Az egyezteto eljarast lezaré megallapodas

Az egyeztetd eljarast lezar6 megallapodasnak a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:
* akotelességszegéshez vezetd eldzmények, események, kivaltd okok
* abekovetkezett sérelem tényszerii leirasa
® asérelem jovatételének mddja, hatarideje

* amegallapodas mely része hozhat6 nyilvanossagra
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* felek sajat — valamint kiskoru tanul6 esetén a sziil6 — aldirasa

Az egyeztetési eljarast lezaro megallapodas nyilvanossagra hozasanak nevelési értéke
van. Azonban az err6l szold dontést a sértettnek és a kotelességszegdnek kell
meghoznia. Az utdlagos megvitatas nem sértheti az emberi méltosdgot, nem lehet
megszégyenitd célzatl, megaldzo jellegili, vagy mas mddon jogsérto.

Az egyeztetd eljaras szabalyozésaban az iskolai sziiléi szervezetnek és a
diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtaga
bizottsag folytatja le.

A bizottsag elndke intézményiinkben az igazgatd vagy a nevelési igazgato-helyettes.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét a jogaira, majd
elé kell tarni a tényallast, illetve a meglévd bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast-meginditasatol szamitott harminc napon beliil- egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az
tiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez vald jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes
jelenlét joganak, a képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése
joganak, a személyiségi jogoknak.

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha
azt a tanulo, a szulo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen
vagy a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
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bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell sziintetni, ha

* atanulo nem kovetett el kotelességszegést
® akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
® akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb 1d9 telt el
* akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
®* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el
A fegyelmi targyalas a kovetkezd fokozatokrol hatarozhat:
® megrovas
® szigoru megrovas
® juttatasok megvondsaval jarhat
® athelyezés masik iskolaba / osztidlyba tankotelezettség esetén az iskola
gondoskodik
* eltiltas a tanév folytatasatol
* kizarés
A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatdsag szdmara is

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ettél indokolt
esetben el lehet térni.

A fegyelmi hatarozatot és annak indoklasat a targyaldson szdban ki kell hirdetni,
valamint egy héten beliil irasban megkiildeni.

A fegyelmi hatdrozatrdl a kihirdetést kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a szilot, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil

tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ligyben ¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas ¢€s szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is
— tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi
jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi
jogra valé utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallds megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasités
okat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatidssal egyidejileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—~(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsd
fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo
tagja.

A hatarozat ellen a sziild 15 napon beliill nyujthatja be kérelmét az iskola
igazgatojanak.

Az els6fok hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. Intézményiinkben a
masodfoku jogkor gyakorldja a fenntartd. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6fokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi biintetésrdl sz616 hatarozat a naplon kiviil a bizonyitvany jegyzet rovataba
is bekertil.

Egyéb rendelkezések:
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Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi bilintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol,
kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni,
hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott -
osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizéaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
¢vfolyaménak, a kozépiskola utolsé évfolyaménak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd €rettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatélya alatt all.

A tanul6d — a megrovas ¢és a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban

foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb

®* a meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hdnapnal,

® 4thelyezés masik osztidlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulod kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire €és az elkovetett cselekmény stlydra tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

12.2. Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-
oktatési intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuldé kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetdéség szerint a karokozd ¢és a felligyeletét ellatdé személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanul6ja okozta, a
vizsgalat eredményérél a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szélitani az Nkt. 59. §
(1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére:

A kéartérités mértéke nem haladhatja meg
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® gondatlan karokozéas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kérokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi Osszegének
Otven szazalékat,

®* ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér - a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott -
Othavi 0sszegét.

13.Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata, melynek sordn beszerzi a
tanitashoz hasznalt tankonyveket ¢&s eljuttatja az iskola minden tanuldjadhoz. A
tankonyvellatast gy kell megszervezni, hogy lehetdség szerint a szorgalmi idében atvétellel
érkez6 tanulok is hozzajuthassanak a tankdnyveikhez.
Az iskolai tankonyvellatas lehetséges:

e (j tankOnyv vésarlasaval,

e aziskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés ttjan.

A tankonyvfelelos megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
felelds. Az intézményvezetd a kovetkezd tanév tankOnyvellatasanak eldkészitése soran
kijeloli a tankonyvellatdsban koézremiikddé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki
koordinalja az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak teljesitését. A kijelolt
tankonyvfeleldsnek ez nem munkakori feladata, munkéjat kiilon megbizas alapjan végzi. A
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A tankonyvfelelds

o feladatait a jogszabalyoknak megfelelden végzi.

o clkésziti az iskolai tankdnyvellatas adott évre vonatkozo tervét.

e  (sszesiti a tankonyvigényeket, figyelemmel kiséri a Konyvtarellatd informacios

e 4tveszi a Konyvtarellatotol vagy mas kiadotol az iskolai tankdnyvellatas részeként

érkezd tankonyveket.
e megszervezi a tankdnyvek kiosztasat és részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos

helyi feladatok ellatasaban.
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e atankonyvek dokumentalt atadasat kovetden a tankdnyvek tovabbi sorsaval
kapcsolatban feleldssége nincs.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba keriild tankonyvek raktidrozasat és kolcsonzését a

konyvtar tankdnyvtari szabalyzatanak megfelelden a konyvtarostanarok tartjak rendben.

A tankonyvek Kivalasztasa és a tankonyvrendelés menete

A tankonyvrendelést az iskola a fenntartd egyetértésével ¢és utasitdsainak megfeleléen késziti
el.

A tankonyvek kivalasztasa a pedagogusok feladata, a hivatalosan kozétett tankonyvjegyzék
alapjan. A pedagdgusok az altaluk hasznélni kivant tankonyvek jegyzékét (kiadoi azonositd
¢s cim megjelolésével) irasban juttatjdk el a tankonyvfeleldshoz a tankdnyvjegyzék
megjelenése utani két hétben.

A tankonyvrendelés lebonyolitasa a mindenkor érvényes KELLO eldirasokkal 6sszhangban
zajlik. A tankonyvrendelést az iskola a fenntartdé jovahagyasat kovetden a Konyvtarellatd
altal mikodtetett elektronikus informacidés rendszeren keresztil kiildi meg a
Konyvtarellatonak. A KELLO rendszer miikodését, a tankonyvrendelés idobeosztasat és
hataridoket (adatok felvitele, adatmodositas, 0j tanulok felvétele, tankonyvrendelés, atadas,
pétrendelés, stb.) a hatalyos rendeletek és a KELLO szabalyzata hatarozzak meg.

A tankonyvrendelésnél figyelembe kell venni az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat.

A hit- és erkdlcstanoktatas tankonyveinek rendelését az érintett egyhazak intézik.

Nyilvanossag
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formdban teszi
elérhetévé. Az iskola tovabba biztositja, hogy az elkésziilt tankonyvrendelés tartalmat a

szlilok megismerjék.

14.Az iskolai konyvtar
Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, az
oktaté-neveld tevékenységhez és tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,

feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a
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konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtarpedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Munkadjat sajat szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan végzi, ami jelen intézményi SZMSz

mellékletét képezi.

15. Az intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

® atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
® aKIR és a kétszintii érettségi rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
* az elektronikus naplo: KRETA
® torzslap
2. Elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

15.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt - a foigazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetdveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvany kinyomtatasat kvetden:
® el kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
® a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az igazgatdo felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek  elektronikus  uton  torténd  bejelentlapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.1.1. A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok
hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
hitelesitési rendje:

® EI kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény
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hivatalos korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé
lapjan, vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt:

PH. e

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran a KRETA kozponti szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola papiralapu értesitét kiild az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

A tanév végén az elektronikus tanulményi rendszer naplé modulja altal generalt
anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat
¢s formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az
intézmény kor alaktl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szdmat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas
vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni, az adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.
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15.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben
erre lehetdség) kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok bedllitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarélag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért - az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart
okozo személyesen felel.

Az érettségi dokumentacié eldallitdsa (osztadlyozd 1iv, tdrzslap, tanusitvany)
elektronikus uton, az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett rendszer alapjan (KIR)
torténik.

Az érettségi bizonyitvanyokat ¢és tanusitvany nyomtatvanyokat az EMMI Aaltal
jovahagyott nyomtatvanyok forgalmazojatol vasaroljuk. A nyomtatvanyok a megfeleld
alairdsok és a vizsgabizottsagi pecsét révén valnak hitelessé. A vizsga végeztével az
érettségi vizsga iratait irattdrban kell Orizni vizsgabizottsadgonként elkiilonitve.

16.A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanul6, sziild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum
hozzéaférhetd az iskola honlapjan, az ,Iskolai dokumentumok/Iskolai
alapdokumentumok” mentii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az
iskola féigazgat6jatol eldzetesen egyeztetett iddpontban.

17.Egyéb szabalyozasok
17.1. Reklamtevékenység

Az iskola egész teriiletén gazdasagi reklamtevékenység végzése tilos.
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A reklamtevékenység engedélyezett, ha a rekldm a tanuldknak szdl, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, oktatési, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg
0ssze.

Béarmilyen rekldmhordozot csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet az iskola
teriiletén elhelyezni, amennyiben azt az intézményvezetés aldirdssal és pecséttel
ellatta.

17.2. Tanuloi tevékenység dijazas megallapitasanak szabalyai
Szervezett iskolai foglalkozdsokon a tanul6 altal eldallitott termék (érték) az iskola
tulajdonat képezi.

Ha az iskola értékesiti a tanulo altal eléallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a
bevételbdl a tanul6 altal hozzaadott értékkel aranyos juttatds illeti a tanulot, ebben az
esetben az igazgat6 ¢és a didk kozott egyedi megallapodas alapjan torténik a kifizetés.

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyéban az iskola szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott eld, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢€s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

17.3. Ellatando vallalkozasi tevékenységének lehetosége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, és nem is folytat.
Alapitvanyi tamogatas

Az intézményt tamogaté MindenAron Alapitvany is rendelkezik a tanulokat tAmogaté
szocialis alappal.

Az alapitvany szocialis célra felhasznalhatd Gsszegérdl és a tdmogatas modjarol - az
osztalyfonokok és a féigazgatd eldterjesztése alapjan - az alapitvany kuratoriuma dont
tanévenként.

18.Zaro rendelkezések
18.1. Az SzMSz hatalybalépése

Az SZMSZ 2026. janius ho 01. napjan, a fenntarto altali elfogadasaval 1€p hatalyba,
¢s visszavonasig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022.08.29. napjan készitett SZMSZ

18.2. Az SzMSz feliilvizsgalata

Az SZMSZ felillvizsgalataira sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziilé1 szervezet. A kezdeményezést €s a
javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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18.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

LEGITIMACIOS ZARADEK

Tantestiilet

Az SZMSZ valtozasait az intézmény tantestiilete 2026. julius 2-an tartott értekezleten
megtérgyalta és elfogadta. azium

tantestilet '
0

&/
% N
g Merort®® o8
’

ey 5w

Sziil6i szervezet

Az SZMSZ valtoztatdsa sordn a sziil6i szervezet (kdz6sség) a véleményezési jogat a
jogszabélyban el6irtaknak megfelelen gyakorolta.

Budapest, 2026. szeptember 3.

sziilGi valasztmany elndke

Didkdnkormanyzat
Az SZMSZ valtoztatdsa sordn a tanulékat érintd pontokat véleményezte, azokkal egyetért.

Budapest. 2026. szeptember 11.

didkénkormanyzat elngke
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18.4. Fenntartoi nyilatkozat
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Ko6zép-Budai Tankertileti Kézpont

Tktatoszam: TK/187/02064-2/2026
Ugyintéz6: Dr. Kalina Katalin
E-mail: katalin kalina@kk.gov.hu

Targy: Intézményi SzMSz — fenntartoi
elfogadas

VEGZES

A Tamési Aron Altalanos Iskola, Gimnéazium és Német Nemzetiségi Gimnéazium (OM: 035288,
székhely cime: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34., tovabbiakban: Intézmény) koznevelési
intézményt fenntartdé Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont Kképviseletében a nemzeti
kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 83.§ (2) bekezdés e) pontidban
foglalt térvényességi felligyeleti jogkorében az Intézmény 2026. oktdber 20-4n benyujtott - a
kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositdsdrol szolé 2026. évi XLVIL. torvény 4. A
pedagogusok uj életpdlydjarol szole 2023. évi LIL tirvény modositdsa alapjan — médositott
szervezeti és miikodési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) megvizsgiltam és
megallapitottam, hogy a valtoztatés

JOGSZERU.

A dontés a kozléssel valik véglegessé. A végzés ellen 6nalld jogorvoslatnak helye nincs.

INDOKOLAS

A Tamési Aron Altaldnos Iskola, Gimndzium és Német Nemzetiségi Gimnazium 2026. oktober
20. napjan benyujtotta a fenntartd Kozép-Budai Tankeriileti Kozpontnak a szervezeti €s
miikodési szabélyzatdnak jogszabdlybdl eredé modositdsat. A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény
miikodésére, belsi és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg. Az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) szerint a fenntartd ellendrizheti a
koznevelési intézmény miik6désének torvényességét.

A feliilvizsgalat alapjdn a jogszabalyi valtozasbol fakadé kiilondsen a pedagdgusok vj
életpdlydjarol szolo 2023. évi LII térvény 17. §-dban foglaltaknak megfeleld moddositast
elvégezte. A dokumentum a 2026. évi XLVIL. torvényben foglaltakkal 6sszhangban van.

1027 Budapest, F6 utca 80.
Telefon: +36 1 795-8090
e-mail: ) wkk.g
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A moédositott SZMSZ-t az Intézmény honlapjdn és a KIR kozzétételi listaban is
nyilvanossagra kell hozni.

A végzésemet az dltaldnos kbzigazgatasi rendtartasrdl sz0l6 2016. évi CL. torvény 112. § és 116.
§-ra figyelemmel adtam ki.

Budapest, 2026. oktéber 29.

Ertesiilnek:

1. Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
(1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.)
2. Trattar

1027 Budapest, F6 utca 80.
Telefon: +36 1 795-8090
e-mail:
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19.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
1.sz. melléklet Munkakori leirasok

Altalanos iskolai tanar

Iktatdszam: klik035288001/.................

Munkakori leiras

dltaldnos iskolai tanar munkakér

Munkavallalo neve: ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintet6jogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIl. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a  TK/187HR/KOZINT/.uuuvieeeeiiicececececeee e iktatészamu  kinevezéséhez
kapcsoléddan munkakéri feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakoér pontos megnevezése:

altalanos iskola tanar (FEOR szama: 2431)
Munkakor célja:
szaktdrgyi orak tartasa 5-8. évfolyamon

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
fGiskolai diploma, matematika szakos altalanos iskolai tanar

Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimndazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatéi jogok gyakorldja:
Az intézmény fGigazgatoja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
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Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsd
munkanapjatol a hét utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tél
péntekig — tart.

A munkaidG-beosztasa alapesetben napi 8 6ras (egyenl@), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepl6 programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 éra

Neveléssel-oktatdssal lekotétt  munkaideje: heti 24 6ra (a  mindenkori

tantargyfelosztds szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai érarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi és lgyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel
és azok befejezését kovetden 15 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

= A pedagodgusok iskolai tanitasi id6re irdnyadd napi munkaidG-beosztdsat a
fGigazgato allapitja meg az érarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irdsbeli és szdbeli
vizsgara vonatkozd jogszabaly szerint a fellgyeletre, illetve vizsgaztatdsra
vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevé
pedagogusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 dra.

=  Munkakorével 6sszefliggésben az érettségi vizsgaidGszakokban az irasbeli és
szébeli érettségi vizsgdkon jogszabaly szerint a fellgyeletre, illetve
vizsgaztatasra vonatkozd igazgatdi megbizassal (megbizélevél alapjan) a
szébeli érettségi vizsgan résztvevé pedagdgusok napi munkaid6-beosztasa
legfeljebb 12 éra.

= Az odrarendben meghatarozott tanitasi 6rain, foglalkozasain tul, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a fGigazgatd a
kotelez6 bent tartdézkodas idejére a 401/2023 (VIII.31.) 26.§-aban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre,
amelyekre a ,lyukas” éraiban a hirdet6tablan elhelyezett 6rarendben jelzett
id6ben beoszthato.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 0Osszhangban az
intézményi SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet
tagjaként részt venni koteles.
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= A kotott munkaidé feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalasu munkaidd)
maga oszthatja be.

= Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ében vagy azon felil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok
elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje
terhére munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének sziilkségességérdl a féigazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése elGtt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagdogus munkakodrben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak

megfelel6 munkakozosség tagja.

Kodzvetlen szakmai felettese:

A munkakozosség-vezetd.

Felettese:

A f6igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a f6igazgaté-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Nincs.

I. Munkakorébe tartozo kotelez6 feladatok:

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A neveld testiilet tagjaként a pedagdgiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a Tamasi
Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium helyi tantervében eléirt
torzsanyag dataddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényld tanuld esetén a
szakért8i véleményben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy

nevel6-oktatdé munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa
alapjan végezze

oktaté munkajat a helyi tantervvel 6sszhangban 3all6, adott tanuldcsoportra adaptalt
tanmenet alapjan végezze

a nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6édésének itemét, szociokulturalis helyzetét

a kilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mlkodjon egyltt a gydgypedagodgussal vagy a nevelést, oktatast segit6 mas
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szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse,

— el6mozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejl6dését, a kdzdsségi egylttmiikddés
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elGirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitadsaval, a szll6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

— mukodjon egyiitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocialis segitével,

— a tanitdsi 6ran és a tandran kivili foglalkozasokon mindségi munkat végezzen
(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés). Nevel6-oktatd tevékenységében, a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan nyujtsa. Ismerje és
munkaja soran alkalmazza a pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak)
tanitdsmoddszertanat, korszerl elemeit. Rendszeresen értékelje tanuldi tudasat,
félévente legaldbb a heti éraszam + 1 osztalyzatot adjon minden tanitvanyanak.
Allitsa 6ssze, irassa meg és két héten beliil javitsa a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tdjékoztassa. A tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor
azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovet6 oran ismertesse a tanuldkkal, és ezt
kovetSen rogzitse a KRETA napldba. Tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil
adjon visszajelzéseket el6rehaladasuk mértékérsl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrdl. Tartson kapcsolatot a tanitott osztalyok
osztalyfénokeivel.

— nevelG-oktatd munkdja soran lassa el a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas (pl.
versenyfelkészités), ill. a felzarkdztatas feladatat, tevékenységét.

— vegyen részt a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelGtestlleti értekezlet, munkak6dzOsségi értekezlet, osztdlyozd konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mas, az iskolavezetés daltal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkakozosség munkajaban, szikség szerint
tartson és vegyen részt bemutatd orakon.

— az osztalyozd konferencidkon és osztalyértekezleteken szamoljon be az osztaly, ill.
egyes tanuldk el6menetelérdl a kollégak szamara is hasznos tapasztalatokrol.

— végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6-, oktatd munkaja tesz szikségessé, illetve amelyeket az érvényben lévd
jogszabdlyok elGirnak. Felel6s az adminisztracié pontos, a belsé szabdlyzatokban
megfogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

— vegyen részt az 5. évfolyam elsé sziilGi értekezletén, a munkatervben meghatarozott
idépontokban tartson fogado orat, sziikség esetén, egyeztetett id6pontban maskor is
legyen kész személyes megbeszélésre a didkok szileivel.

— a szllét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezekkel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl

— afélévek elején el6re meghatarozott rend szerint szlineti Ggyeletet lassa el.
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— aziskolai rendezvényeken ligyeleti feladatokat lassa el

— Qaz igazgatd beosztasa szerint fellgyeljen, vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi
feladatokat |asson el osztalyozé-, javito-, potld-, kilonbozeti vizsgakon, méréseken

— igazgatdi utasitas alapjan irasbeli vizsgan felligyeljen, vizsgadolgozatokat javitson,
szébeli vizsgadn vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi feladatokat ldsson el. Ez a
kotelezettsége vonatkozik minden iskolai vizsgara (érettségi-, felvételi-, osztalyozo-,
javité vizsga)

— bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor mikodjon kozre az
épllet kitritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— vegyen részt a szamara el8irt pedagdgus-tovabbképzéseken, az iskola altal szervezett
belsd tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat, teljesitse tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségeit

— a pedagégusok Uj életpalydjardl szélé 2023. évi LIl. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget — kivéve gyakornok.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidokat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabalyait és a Kozép-Budai Tankerileti K6zpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— mukodjon egyltt az iskola vezet&ségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfelel6
hangnemben kozdlje,

— azintézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznilt elektronikus
levelez6 rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét és tandrait a beosztasnak megfelel6en pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaid6ben munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabadlyosan vezesse,

— betegségét, hianyzasat lehetbleg el6z6 napon, de legkés6bb az adott munkanapon
7:30-ig jelezze, az Ujboli munkaba allas id6pontjat el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkdbdl valé tdvolmaradasa utan a hidnyzdst munkdba 4llds napjan, de
legkésb6bb a 2. munkanapon igazolja,

— az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés el6zetes engedélyét,
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— anyagilag felel8s az altala aldirassal atvett eszkozokeért,
— tanitdsi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik.

- Koteles elvégezni minden olyan, munkakdréhez tartozé egyéb feladatot, melyre a
féigazgatotol vagy féigazgato-helyettestdl utasitast kap.

Egyebek

a) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
féigazgatonak, és egyuttal a munkalgyi és személyugyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (lgyviteli dolgozdnak).

b) A jogszabdlyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személylgyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (lgyviteli dolgozénak) dtadni.

c) Tovdbbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a
féigazgatdonak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony I|étrejottének napjan Iép
hatalyba és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar...........

fGigazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetjogi felel§sséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabdlyozott kérdésekben a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok Uj életpalyajardl szoldo 2023. évi Lll. toérvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyra vonatkozé szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdanyadd, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. januar...............

munkavallalo

Kapjak:

1. munkavallalé
2. irattar / személyi anyag
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Gimnaziumi tanar munkakori leirasa

IKEAEOSZAM: oot

Munkakori leiras

gimndziumi tandr munkakér

Munkavallalo neve: ...,
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé bintetGjogi védelem
szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szélé 2023. évi LI, torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatdszamu kinevezéséhez kapcsoldoddan
munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
gimnaziumi tanar (FEOR szama: 2421)
Munkakor célja:
..................................... szaktargyi 6rdk tartasa ........................ €vfolyamon

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
egyetemi diploma, ... e

Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatdéi jogok gyakorldja:
Az intézmény f6igazgatdja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé
munkanapjatdl a hét utolsé munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl
péntekig — tart.
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A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenl@), de ettél az intézmény
munkatervében szerepl6 programok esetében eltéré lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal  lekotott  munkaideje: heti 24 déra (a  mindenkori

tantargyfelosztas szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai drarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a
tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel és
azok befejezését kovetGen 15 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

= A pedagoégusok iskolai tanitasi idére irdnyadd napi munkaid6-beosztasat a
f6igazgato allapitja meg az drarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irasbeli és szdbeli
vizsgdra vonatkozd jogszabdly szerint a felligyeletre, illetve vizsgaztatasra
vonatkozd igazgatéi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevé
pedagdgusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 éra.

=  Munkakoérével osszefliggésben az érettségi vizsgaid@szakokban az irasbeli és
szobeli érettségi vizsgakon jogszabdly szerint a felligyeletre, illetve
vizsgaztatdsra vonatkozo igazgatdi megbizdssal (megbizdlevél alapjan) a szébeli
érettségi vizsgan résztvevlé pedagdgusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb
12 6ra.

= Az drarendben meghatdrozott tanitasi o6rdin, foglalkozadsain tul, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a féigazgatd a
kotelez6 bent tartézkodas idejére a 401/2023 (VIII.31.) 26.§-dban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel az eseti helyettesitésekre,
amelyekre a ,lyukas” déraiban a hirdet6tablan elhelyezett 6rarendben jelzett
id6ben beoszthata.

= A kotoétt munkaidejében a jogszabdlyban foglaltakkal 6sszhangban az
intézményi SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet
tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidé feletti munkaid6-részt (szabad felhaszndldsi munkaidd)
maga oszthatja be.

= Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben vagy azon felll tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok
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elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldasi munkaideje
terhére munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének szikségességérdl a féigazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése el6tt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdégus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak
megfelel6 munkakozosség tagja.

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd.

Felettese:
A f6igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a fGigazgatd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

Il. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A nevel6 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

A pedagdgus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a Tamasi
Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium helyi tantervében eléirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén a
szakért6i véleményben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

— nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tuddsa
alapjan végezze

— oktato munkajat a helyi tantervvel 6sszhangban allg, adott tanulécsoportra adaptalt
tanmenet alapjan végezze

— a nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét

— a kilénleges banasmddot igényl§ gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mikodjon egyiitt a gyégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse,

— el6mozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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— egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egylittm(kodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erd&feszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasdval, a szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

— mukodjon egyitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocialis segitével,

— a tanitadsi 6ran és a tanoran kivili foglalkozasokon mindségi munkat végezzen
(felkésziilés, szervezés, ellenGrzés, értékelés). Nevel6-oktatd tevékenységében, a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldalian nydjtsa. Ismerje és
munkaja soran alkalmazza a pedagdgia és az dltala tanitott tantargy(ak)
tanitdsmodszertanat, korszer(i elemeit. Rendszeresen értékelje tanuldi tudasat,
félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot adjon minden tanitvanyanak.
Allitsa 6ssze, irassa meg és két héten belill javitsa a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztassa. A tanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor
azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovets oran ismertesse a tanuldkkal, és ezt
kovetSen rogzitse a KRETA napldba. Tanitvanyai szdmdéra az osztalyzatokon kiviil
adjon visszajelzéseket el6rehaladdasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzend6 feladatokrol. Tartson kapcsolatot a tanitott osztalyok
osztalyfénokeivel.

— nevelG-oktaté munkaja soran lassa el a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas (pl.
versenyfelkészités), ill. a felzarkdztatas feladatat, tevékenységét.

— vegyen részt a nevelG-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelGtestileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyozd konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakterlletét érint6 pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkakozosség munkajaban, szikség szerint
tartson és vegyen részt bemutatd érakon.

— az osztdlyozd konferenciakon és osztalyértekezleteken szamoljon be az osztaly, ill.
egyes tanuldk el6menetelérdl a kollégak szamara is hasznos tapasztalatokrol.

— végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6-, oktatd munkaja tesz szlikségessé, illetve amelyeket az érvényben |évé
jogszabalyok el6irnak. Felel6s az adminisztracié pontos, a belsé szabalyzatokban
megfogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

— vegyen részt az 5., 9.ny és 9. évfolyam els6 sziil6i értekezletén, a munkatervben
meghatdrozott id6pontokban tartson fogadd orat, szikség esetén, egyeztetett
id6pontban maskor is legyen kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

— a szlulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezekkel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl

— afélévek elején el6re meghatarozott rend szerint szlineti Gigyeletet lassa el.

— aziskolai rendezvényeken lgyeleti feladatokat lassa el

— az igazgatd beosztasa szerint fellgyeljen, vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi
feladatokat lasson el osztalyozo-, javito-, potld-, kildnbozeti vizsgakon, méréseken
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— igazgatoi utasitds alapjan irasbeli vizsgan felligyeljen, vizsgadolgozatokat javitson,
szobeli vizsgan vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi feladatokat ldsson el. Ez a
kotelezettsége vonatkozik minden iskolai vizsgara (érettségi-, felvételi-, osztalyozo-,
javito vizsga)

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor mikodjon kozre az
épllet kitritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— vegyen részt a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, az iskola altal szervezett
bels6é tuddsmegosztasokon; folyamatosan képezze magat, teljesitse tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségeit

— a pedagogusok U] életpalyajardl szold 2023. évi Lll. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget — kivéve gyakornok.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviill nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabdlyait és a Kozép-Budai Tankerileti K6zpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanuldk és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— mukodjon egylitt az iskola vezetGségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozolje,

— azintézményi informacidéaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus
levelez6 rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét és tanorait a beosztasnak megfelel6en pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabdlyosan vezesse,

— betegségét, hianyzasat lehetbleg el6z6 napon, de legkés6bb az adott munkanapon
7:30-ig jelezze, az Ujboli munkaba allas id6pontjat el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkabdl vald tdvolmaradasa utdn a hidnyzast munkaba allas napjan, de legkésébb
a 2. munkanapon igazolja,

— az esetleges 6racserékhez koteles kikérni az iskolavezetés el6zetes engedélyét,

— anyagilag felel8s az altala aldirassal atvett eszkozokért,

— tanitdsi dérdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik.

- Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre a
f6igazgatotol vagy féigazgatod-helyettestdl utasitast kap.

Egyebek
d) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
féigazgatonak, és egyuttal a munkalgyi és személylgyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdénak).
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e) A jogszabdlyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

f) Tovabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony |étesitése esetén koteles azt a
féigazgatonak bejelenteni.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan Iép hatalyba
és a munkakor maodositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, ...ccoceeveeeriineiiieee e

féigazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomadsul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasdért és betartdsdért anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal
kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabadly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatara.

BUAPEST, .oeeveeceeetiee e e

munkavallalé
Kapjak:
3. munkavallalo

4. irattar / személyi anyag
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Munkakori leiras

tanito munkakér

Munkavallalé neve: ..........................
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintet6jogi védelem
szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok Uj életpdlydjarol szolé 2023. évi LIl. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmeében a ......cvvevivivivcnceceeee e, iktatészamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanité (FEOR szama: 2431)

Munkakor célja:
altalanos iskolai nevelés-oktatas alsé tagozaton

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
féiskolai diploma, tanito

Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamasi Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatéi jogok gyakorldja:
Az intézmény fGigazgatoja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé
munkanapjatdl a hét utolsé munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl
péntekig — tart.
A munkaid6-beosztdsa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepl6 programok esetében eltéré lehet.

Munkaideje:
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Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal  lekotott  munkaideje: heti 24 déra (a  mindenkori

tantargyfelosztds szerint)

Beosztds szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai drarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztdsa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt legaldbb 15 perccel és
azok befejezését kovetGen 15 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

= A pedagégusok iskolai tanitasi id6re iranyaddé napi munkaid6-beosztdsat a
f6igazgato allapitja meg az érarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irdsbeli és szdbeli
vizsgara vonatkozd jogszabaly szerint a felligyeletre, illetve vizsgaztatasra
vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevé
pedagogusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 dra.

=  Munkakorével Osszefliggésben az érettségi vizsgaid6szakokban az irasbeli és
szObeli érettségi vizsgdkon jogszabaly szerint a fellgyeletre, illetve
vizsgaztatasra vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szébeli
érettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidG-beosztasa legfeljebb
12 6ra.

= Az orarendben meghatarozott tanitdsi 6rain, foglalkozdsain tul, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a fGigazgato a
kotelez6 bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIII.31.) 26.§-aban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre,
amelyekre a ,lyukas” odrdiban a hirdet6tablan elhelyezett érarendben jelzett
id6ben beoszthatd.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az
intézményi SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet
tagjaként részt venni koteles.

= A kotott munkaidé feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalasi munkaidd)
maga oszthatja be.

= Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaid6ben vagy azon felil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok
elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldasi munkaideje
terhére munkahelyen torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének szikségességérdl a féigazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése el6tt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:
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Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak
megfelel6 munkakozosség tagja.

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd.

Felettese:
A f6igazgatod, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a fGigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Nincs.

lll. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A nevel6 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

A pedagdgus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a Tamasi
Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium helyi tantervében eléirt
torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén a
szakért6i véleményben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

— nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa
alapjan végezze

— nevel6-oktatd munkdjat a helyi tantervvel Osszhangban allé éves tanitasi terv,
tanmenet, foglalkozasi terv alapjan végezze. Tervei elkészitése soran vegye
figyelembe az intézmény 4altal alkalmazott tanterv elGirdsait, a belsé elvarasokat,
valamint a tanuldk, az osztaly fejlesztési céljait.

— nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét

— a kdlénleges banasmodot igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint m(ikodjon egyiitt a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat elGsegitse,

— elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
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el6irdsok betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

— mikodjon egyitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocialis segit6vel,

— a tanitdsi oran és a tandran kivili foglalkozdsokon min6ségi munkat végezzen
(felkészlilés, szervezés, ellenGrzés, értékelés). Valtozatos moddszerekkel,
munkaszervezési formakkal, tudatosan fejlessze a tanuldk képességeit, kilonos
tekintettel az alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitdlis, szocialis).
Rendszeresen ellendrizze és motivald hatdssal értékelje a gyerekek tanulmanyi
teljesitményét. Naponta ellenérizze, javitsa illetve a tanuldkkal javittassa a tanuldk
Orai és otthoni (hazi feladat) munkait.

— a pedagodgiai programban leirtaknak megfelel6en tanév elején diagnosztikus mérést,
a tanév soran formativ méréseket, tanév végén szummativ mérést végezzen a tanuldk
tudasat, képességfejlédését illetéen, és azt értékelje.

— a tanuldi teljesitmények eredményeit Osszesitse, a kovetelményekhez meérten
szovegesen/éremjeggyel értékelje, majd az eredményrdl a tanuldkat és szileiket az
KRETA napldn keresztiil tajékoztassa. Visszajelzései rendszeresek, egyértelmiek,
targyilagosak, fejleszt6 hatasuak legyenek

— nevel6-oktatd munkaja soran lassa el a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas (pl.
versenyfelkészités), ill. a felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

— vegyen részt a nevel6-oktatd munkdval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelbtestileti értekezlet, munkakodzosségi értekezlet, osztadlyozd konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mads, az iskolavezetés dltal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkakozosség munkajaban, szlikség szerint
tartson és vegyen részt bemutatd érakon.

— az osztalyozd konferencidkon és osztalyértekezleteken szamoljon be az osztaly, ill.
egyes tanuldk el6menetelérdl a kollégak szamara is hasznos tapasztalatokrol.

— végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6-, oktatd munkaja tesz szlkségessé, illetve amelyeket az érvényben |évé
jogszabalyok el6irnak. Felel6s az adminisztracid pontos, a bels6 szabalyzatokban
megfogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

— vegyen részt az 5., 9.ny és 9. évfolyam elsG szil6i értekezletén, a munkatervben
meghatarozott id6pontokban tartson fogadd orat, sziikség esetén, egyeztetett
idépontban maskor is legyen kész személyes megbeszélésre a diakok szileivel.

— a szlulét (torvényes képviselGt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartdsardl, az ezekkel kapcsolatban észlelt problémakrok,
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl

— beosztas szerint lgyeleti feladatot Idsson el - tanitasi 6rdk el6tt 7-tdl a folyosdn, -
6rakdzi sziinetekben a tanteremben és a folyosdn, udvaron. Ugyeleti tevékenysége
soran kiemelten felligyeli a mellékhelyiségek hasznalatat, a folyosdi rend, tisztasag
megbrzését, a  folyosdi  oOltoz6szekrények  rendeltetésszer(i  hasznalatat.
Munkarendjétél figgben reggeliztet, ebédeltet, uzsonnaztat.

— azigazgatd beosztasa szerint felligyeljen, vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi
feladatokat lasson el osztalyozo-, javito-, potld-, kiilénbozeti vizsgakon, méréseken

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor mikodjon kozre az
épllet kitritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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— vegyen részt a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, az iskola altal szervezett
belsd tuddasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat, teljesitse tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségeit

— a pedagégusok Uj életpalydjardl szélé6 2023. évi LIl. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget.

Napkozis tanitéi feladatokat (is) ellaté pedagdgusnak feladata még, hogy

— a napkozis foglalkozasok soran a tanulék masnapi drakra valo felkésziilését biztositsa,
teremtse meg az 0Onallé tanulas feltételeit, tanitsa meg az ehhez sziikséges
modszereket. Sziikség szerint nyujtson segitséget tanuldknak a tananyag
elsajatitasaban.

— ebéd utan kotetlen szabadidében biztositsa a gyerekeknek a szabad levegén valo
mozgast, ekdzben személyesen felligyeljen rajuk és indirekt modon iranyitsa
tevékenységiiket.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kévetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviill) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabdlyait és a Kozép-Budai Tankerileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanuldk és a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— mikodjon egyltt az iskola vezet8ségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfelel§
hangnemben kozdlje,

— azintézményi informacidéaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus
levelez6 rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét és tandrait a beosztasnak megfelel6en pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabdlyosan vezesse,

— betegségét, hianyzasat lehetbleg el6z6 napon, de legkés6bb az adott munkanapon
7:30-ig jelezze, az Ujboli munkaba allas id6pontjat el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkabdl vald tdvolmaradasa utan a hidnyzast munkaba allas napjan, de legkésébb
a 2. munkanapon igazolja,

— az esetleges 6racserékhez koteles kikérni az iskolavezetés el6zetes engedélyét,

— anyagilag felel8s az altala aldirassal atvett eszkozokért,

— tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik.

- Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre a
f6igazgatotol vagy féigazgatod-helyettestdl utasitast kap.
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Egyebek

g) Személyes adataiban tortén6 valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
fGigazgatonak, és egyuttal a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tigyviteli dolgozénak).

h) A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

i) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony l|étesitése esetén koteles azt a
féigazgatonak bejelenteni.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan Iép hatalyba
és a munkakor maodositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, ....ccocovveveveevee e,

fGigazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomadsul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és bilintet6jogi felel6sséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabadlyozott kérdésekben a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIl. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal
kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabadly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatara.

Budapest, ....coceevveeriinieeeieeenieens

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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Iktatdszam: klik035288001/.......eevvveveveeeeennes

Munkakori leiras

fejleszté pedagogus munkakor

Munkavallald neve: ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé bintetGjogi védelem
szempontjabdl kozfeladatot ellatod személy.

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LI, torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében @  TK/LI87HR/KOZINT/ uuooeeeiee e eeeeeeer e iktatdszamu  kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakéri feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
fejlesztd pedagogus
Munkakor célja:
Kiilonleges banasmaodot igényld tanulok (BTMN) fejlesztése 1-8. évfolyamon
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
foiskolai diploma, gydgypedagdgus
Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatdéi jogok gyakorldja:
Az intézmény f6igazgatdja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé
munkanapjatdl a hét utolsé munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl
péntekig — tart.
A munkaid6-beosztdsa alapesetben napi 8 dras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepl6 programok esetében eltéré lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 20 6ra (részmunkaidds)
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Kotott munkaideje: heti 16 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 12 6ra

Beosztds szerinti napi munkaideje:

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SzZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban
- az orarendi o0rak megkezdése eldtt kell megkezdenie, €s o6rarendi utolsd oraja utani 15
percig az intézményben tartozkodni koteles. Orarendi Orain tal az igazgat6 a bent tartdzkodés
idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Kiilonos
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetétablan jelzett
idében beoszthato.
Kotott munkaidejében az SzMSz-ben is meghatarozott feladatok latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként résztvenni
koteles.
Szabadon felhasznalhatdé munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban a féigazgatd sziikség szerint dont azzal, hogy errél a munkavallalot
48 draval kordbban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
Szervezetben betéltott helye, felettese: tagja a Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és
Német Nemzetiségi Gimnazium nevelotestiiletének. Felettese a fdigazgatd, valamint a
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben a foigazgatohelyettes.
Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:
A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa
A nevel6 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulok szdmara a Szakértdi
Bizottsag szakvéleménye alapjan az intézményvezetovel egyeztetett munkabeosztas szerint
fejlesztd foglalkozasok tartasa.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

— nevel6-oktatd munkdjat az intézményi célkitizésekhez igazitva, legjobb tudasa

alapjan végezze
— munkdjat a helyi tantervvel 6sszhangban all6, adott tanulora vagy tanuldcsoportra
adaptalt fejlesztési terv alapjan végezze
— a neveld és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
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gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét, szociokulturalis
helyzetét

— a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek fejlesztése soran miikodjon egyiitt a
tanitoval, szaktanarokkal és a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel

— eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eloirdsok betartasdval ¢és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

— mikodjon egyiitt az iskolapszichologussal és iskolai szocialis segitovel,

— atanitdsi 6ran €s a tanoran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végezzen

— nyujtson szakmai segitséget a pedagogusok szamara a differencidlt pedagoégiai munka
erositése érdekében,

— folytasson rendszeres konzultaciot a pedagdgusokkal az altala fejlesztett gyermekek
iigyében

— segiti a pedagdgusok munkdjat a differencialt 6ravezetési technikak, fejleszto jatékok
megismertetésével, bemutatasaval

— egyéni megsegités érdekében sziikség szerint hospitaljon a tanorakon

— segitse hozza a pedagogusokat, hogy minél jobban megismerjék a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézség fogalmat

— vegyen részt a nevel6-oktatd munkaval Gsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelOtestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyozo konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkakozdsség munkajaban, sziikség szerint
tartson €s vegyen részt bemutato 6érakon

— az osztalyoz6 konferencidkon és osztalyértekezleteken szdmoljon be az egyes tanulok

eldmenetelérdl a kollégak szdmara is hasznos tapasztalatokrol
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— végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
neveld-, oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évo
jogszabalyok eldirnak. Felelds az adminisztracié pontos, a belsd szabalyzatokban
megfogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

— a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezekkel kapcsolatban észlelt problémakrol, iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

— a félévek elején elére meghatarozott rend szerint sziineti ligyeletet 1assa el

— aziskolai rendezvényeken tigyeleti feladatokat vallaljon

— igazgatodi utasitds alapjan irdsbeli vizsgan feliigyeljen, vizsgadolgozatokat javitson,
szobeli vizsgan vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi feladatokat lasson el. Ez a
kotelezettsége vonatkozik minden iskolai vizsgara (felvételi-, osztalyozo-, javito
vizsga)

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor miikodjon kozre az

épiilet kitiritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidokat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabalyait és a Kozép-Budai Tankerileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanulok ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— mukodjon egylitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben ko6zdlje,

— az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét és tanorait a beosztasnak megfelelden pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,
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— Dbetegségét, hianyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
7:30-ig jelezze, 1jboli munkaba allas idépontjat az el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkabol vald tavolmaradasa utan a munkaba 4llas napjan, de legkésébb a 2.
munkanapon igazolja,

— az esetleges 6racserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét,

— felelds az altala alairassal atvett eszkozokert.

— a foglalkozasokra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a tanul6
vagy csoport elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként

tavozik

Egyebek

j) Személyes adataiban torténd vdltozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
féigazgatonak, és egyuttal a munkalgyi és személylgyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tigyviteli dolgozénak).

k) A jogszabdlyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személylgyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (lgyviteli dolgozdénak) atadni.

[) Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a
féigazgatdonak bejelenteni.

A munkakoéri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony |étrejottének napjan Iép hatalyba
és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsz(inéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar...........

fGigazgato

A munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelez6nek ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirdasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal
kiadott munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. januar...............

munkavallalé

Kapjak:
1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag

Iktatészam: klik035288001/....................
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Munkakori leiras

iskolapszichologus munkakor

Munkavallalo neve: .....c.ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiicieieiecene.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/I8THR/KOZINT/ ..o iktatdszami
kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolapszichologus

Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatdéi jogok gyakorldja:
Az intézmény f8igazgatdja.
Munkaidé:

Teljes munkaidd: 20 ora (részmunkaidds)

Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 12 ora

Kotott munkaidd: 16 ora
Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban
- az orarendi 6rak megkezdése elott kell megkezdenie, és utolsd oraja utani 15 percig az
intézményben tartozkodni koteles. Orarendi 6rain til az igazgatd a bent tartdzkodas idejében
a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-aban foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Kiilonos tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” oraiban a hirdetétablan jelzett idében

beoszthato.

Heti kotelezd oraszam 11 ora, melyet az intézményben koteles eltdlteni.

Ennek keretében a kdvetkezo feladatokat végzi:
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— gyermekekkel ¢és sziilokkel valdo kozvetlen foglalkozas az iskoldban a
foigazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,
— apedagogussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

— agyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio.

Heti 5 ora kotott munkaidd, amelyben a kovetkezd feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként résztvenni
koteles.
— felkésziil a pszicholdgiai foglalkozéasokra,
— megismerkedik az intézmény Pedagogiai Programjaval, szervezeti felépitésével
— rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- €s iskolapszichologus koordinatoraval,
— sziikség szerint tovabbi eseti konzulticido a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

— szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

Heti 4 6ra kotetlen munkaido:
— a munkanaploban a foglalkozéas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1d6szakonkénti 0sszefoglalésa,
— pszichologusi  szakvélemény  készitése, szakmai ismeretek  bdvitése,
tovabbképzéseken valo részvétel.
A kotelezd 11 oran felili 5 ora kotott munkaidd eltdltésének helyérél a foigazgatd a

pszichologussal valo megallapodas keretében rendelkezik.

Szabadon felhasznalhatd munkaideje terhére torténéd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban a féigazgato sziikség szerint dont azzal, hogy errél a munkavallalot

48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Az iskolapszichologusi munkarol a féigazgatd altal meghatarozott iddpontban beszdmolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Koédex eldirdsait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel a féigazgatod

esetenként megbizza.
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Szervezetben betoltott helye, felettese: tagja a Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és
Német Nemzetiségi Gimnazium nevelOtestiiletének, a gyermekvédelmi csoportnak és az
osztalyfénoki szakmai munkakdzosségnek. Felettese a féigazgato.

Munkakorébe tartozo kotelezé feladatok:

A vonatkozoé jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A nevelo testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, oktatasa, a Tamasi
Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium helyi tantervében
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulod esetén
ben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

— nevel6-oktatd munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa
alapjan végezze

— elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢&s
elharitdsaval, a sziil® — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

— mukodjon egyiitt a gyermekvédelmi feleldssel és az iskolai szocialis segitével,

— a tanitdsi oran ¢és a tandran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végezzen
(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

— neveld-oktatd munkéja soran lassa el a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, ill. a
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

— vegyen részt a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelOtestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztalyozo konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mads, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkak6zosség munkajaban, sziikség szerint

tartson €s vegyen részt bemutato orakon.
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— az osztalyoz6 konferencidkon és osztilyértekezleteken szamoljon be az osztély, ill.
egyes tanulok elémenetelérdl a kollégak szamara is hasznos tapasztalatokrol.

— végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
neveld-, oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évo
jogszabalyok eldirnak. Felelds az adminisztracid pontos, a belsd szabalyzatokban
megfogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

— afélévek elején eldre meghatarozott rend szerint sziineti tigyeletet lassa el.

— aziskolai rendezvényeken tligyeleti feladatokat lassa el

— az igazgatd beosztasa szerint feliigyeljen, osztalyozo-, javito-, potlo-, kiillonbozeti
vizsgakon, méréseken

— Dbombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor mitkddjon kozre az
¢épiilet kitiritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— vegyen részt a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, az iskola altal szervezett
belsé tudasmegosztasokon; folyamatosan képezze magat, teljesitse tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségeit

— a pedagégusok 1) életpalyajardl szolo 2023. ¢évi LII. torvény alapjan a

teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget — kivéve gyakornok.

Az iskolapszicholégus specialis feladatai:

1) Konzultacid

— aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsoldodo konzultacio,
— egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és mddszertani
kérdések kezelésében,

— esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

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

csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, ¢és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

— osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,
— tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld

eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési

problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,

agressziokezelés, drogprevencio.
Krizistanacsadas:

varatlan sulyos ¢lethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai

szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,

¢s pszichologiai vélemény készitése.
Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos ¢és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonboz6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai

szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd. 6todik, kilencedik

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés szilok szdmara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egytittmiikodésének segitése
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— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
— sziilécsoport,

— tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozés ¢és tandcsadas kiilonbozo

osztalyfokokon.

12) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hattert tanulo rétegek munkamodjanak és
munkakapcsolatainak vizsgdlata, orszdgos programok vagy helyi innovaciok

nyomon kovetése €s segitése.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidokat (a
megismerésére jogosultakon Kkiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabalyait €s a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanulok ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— mukodjon egylitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben ko6zdlje,

— az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

— betegségét, hidnyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon
7:30-ig jelezze, az 0jboli munkdba allas idépontjat eldz6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkébol vald tdvolmaradésa utan a hidnyzast munkdba allas napjan, de legkésébb
a 2. munkanapon igazolja,

— az esetleges 6racserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét,
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— felelds az altala alairassal atvett eszkozokért.

Egyebek

m) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, ¢és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak).

n) A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

0) Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a
féigazgatdonak bejelenteni.

A munkakdri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar...........

féigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagoégusok 1Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LII. torvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatdoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabaly, valamint a kinevezési okirat az irdnyadod, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. januar...............

munkavallalod
Kapjak:
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1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag

Iktatészam: klik035288001/.....................

Munkakori leiras

kényvtaros tanar munkakor

Munkavallalo neve: .............. .
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/A8THR/KOZINT/ oo iktatoszamu
kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
konyvtarostanar
Munkakor célja:
iskolai konyvtar miikddtetése, konyvtarismereti orak tartasa
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
egyetemi oklevél, konyvtaros
Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatdéi jogok gyakorldja:
Az intézmény f6igazgatdja.

Munkaidé:
Teljes munkaidd: 40 ora
Ko6lcsonzés, nyitvatartas, konyvtari o6rak: 24

Ko6tott munkaidd: 32 ora
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Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel - az SzZMSz rendelkezéseivel 6sszhangban
— konyvtari nyitvatartasi id6 elott kell megkezdenie és zaras utan 15 percig, valamint a kotott
munkaidejében (heti 32 6ra) az intézményben tartézkodni koteles.

Kotott munkaidejében az intézményben koteles tartozkodni a konyvtar miikodéséhez
sziikséges feladatokat ellatni azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben kiemelt
eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként résztvenni koteles.

Szabadon felhasznalhato munkaideje terhére torténé munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban a féigazgatd sziikség szerint dont azzal, hogy errél a munkavallalot
48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Szervezetben betéltott helye, felettese: tagja a Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és
Német Nemzetiségi Gimnazium nevelOtestiiletének. Felettese a fdigazgatd, valamint a
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben a foigazgatohelyettes.

Munkakérébe tartozo kotelezo feladatok:

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A nevelo testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a Tamasi
Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium helyi tantervében
eléirt konyvtarismereti szakérdk megtartdsa, a megszerzett ismeretek elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén a szakértéi véleményben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

— nevel6-oktatd munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa
alapjan végezze

— oktaté munkajat a helyi tantervvel 6sszhangban all6, adott tanul6csoportra adaptalt
tanmenet alapjan végezze

— a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét

— a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mikodjon egyiitt a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

— eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
— &s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanitasi Ooran ¢s a tandran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végezzen
(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés). Neveld-oktatd tevékenységében, a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa. Ismerje és
munkdja soran alkalmazza a pedagdgia ¢és az daltala tanitott tantargy(ak)
tanitdismodszertanat, korszerli elemeit. A tanuloknak adott osztilyzatokat szobeli
értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatndl a kijavitast kovetd oOrdn ismertesse a
tanulokkal, és ezt kovetden rogzitse a KRETA naploba. Tanitvanyai szamara az
osztalyzatokon kiviil adjon visszajelzéseket elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl. Tartson kapcsolatot a
tanitott osztalyok osztalyfondkeivel.

neveld-oktatd munkaja soran lassa el a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas (pl.
versenyfelkészités), ill. a felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

vegyen részt a neveld-oktatd munkaval Gsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(neveldtestiileti  értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztdlyozd konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mas, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkakozosség munkajaban, sziikség szerint
tartson és vegyen részt bemutato orakon.

végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
neveld-, oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évo
jogszabalyok eldirnak. Felelds az adminisztracié pontos, a belsé szabalyzatokban
megfogalmazott, id0 szerinti vezetéséért.

az iskolai rendezvényeken tligyeleti feladatokat lassa el

az igazgatd beosztdsa szerint feliigyeljen, vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi
feladatokat lasson el osztalyozo-, javito-, potlo-, kiillonbozeti vizsgdkon, méréseken
igazgatdi utasitas alapjan irasbeli vizsgan feliigyeljen. Ez a kotelezettsége vonatkozik
minden iskolai vizsgara (érettségi-, felvételi-, osztalyozo-, javitd vizsga)

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor miikodjon kozre az
épiilet kitiritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, az iskola altal szervezett
belsd tuddsmegosztasokon; folyamatosan képezze magat, teljesitse tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségeit

a pedagogusok uj ¢életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget — kivéve gyakornok.

A konyvtaros tanar (tanité) specialis feladatai:

1. Tervszerl dlloményalakitas
A konyvallomany tervszerii fejlesztése. Beszerzési javaslatok Osszegyljtése,
rendszerezése, 6sszehasonlitdsa az dllomannyal, javaslattétel a beszerzésre.
Vezeti az allomanygyarapitasi nyilvantartasokat; gondoskodik az allomanyba
vételezésrol, allomanyapasztasrol, az dllomany statisztika elkészitésérol.
Kapcsolattartas a konyvtarellatoé cégekkel, rendelések, reklamaciok intézése, szdmlak
érkeztetése, feldolgozasa.
Allomanygondozas
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— Biztositja és ellendrzi a raktéri rendet, az 4llomany védelmét.
— Feliigyeli a kolesonzés rendjét, a lejart hataridejii kolcsonzés esetén visszakérd
lapokat kiild.
— Alehetéségekhez mérten megjavitja a megrongalodott konyveket.
— Gondoskodik az eligazitdo tablak 1étérdl, sziikség esetén tajékoztatd feliratok
készitéséral.
2. Hatékony olvasészolgalati munka
— Az allomany tajékoztatd szintl ismerete, az Uj koOnyvek altalanos tartalmi
megismerése az olvasoszolgalati munka része.
— Megjeldlt témaban kdnyvajanlas, konyvismertetés.
3. Feldolgoz6 munka
— A beérkezd konyveket egyedi és csoportos leltarkonyvben naprakészen tartja nyilvan.
— Végzi a koOnyvtarba bekeriild6 dokumentumok szamitégépes feldolgozasat,
felszerelését. Felelds az allomany nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért.
4. Segitségnytjtas az oktaté-nevelé munkahoz
— Konyvtari 6rak megtartasa
— Ajanlo jegyzék készitése a kivant témaban
— Feladatsorok készitése a konyvtarhasznalat eldmozditasara
— Konyvtarhasznalati vetélkeddre valo felkészités
— A neveldk folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, folyoiratokrol
5. Rendezvények lebonyolitasa
— Részvétel az iskola rendezvényeiben a kdnyvtar eszkozeivel
— Részvétel konyvtari palyazatokon
— Megemlékezés a kiemelkedd évfordulokrol
6. Propaganda
— Gondoskodik a konyvtar szolgaltatdsainak, tevékenységének minél szélesebb korti
megismertetésérdl, a pontos tajékoztatasrol.
— A hirdet6tdblakon ¢és intézményi faliujsdgokon is népszerlisiti az intézmény
tevékenységét.
— Huzamosabb ideig tavolmaradd latogatdi részére személyre szo6l6 meghivd lapokat
kiild.
— Részt vesz a beszamolok elkészitésében.
— Részt vesz az éves jelentések elkészitésében.

Munkdjardl a féigazgato altal meghatarozott idopontban évente kétszer beszamolot készit.
Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidokat (a
megismerésére jogosultakon Kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabalyait €¢s a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanuldk ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,
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— munkdjat az igazgatdval rendszeres egyeztetésben végezze

— mikddjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozdlje,

— az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaidoben munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

— betegségét, hidnyzasat lehetdleg el6z0 napon, de legkésdbb az adott munkanapon
7:30-ig jelezze, az Gjboli munkdba allas idépontjat el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkabol valo tadvolmaradésa utan a hidnyzast munkaba allas napjan, de legkésdbb
a 2. munkanapon igazolja,

— felel6s az altala alairassal atvett eszkozokért,

— forditson figyelmet konyvtar allapotara.

— a pedagégusok Uj életpalydjardl szélé6 2023. évi LIl. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget

— Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
f6igazgatotol vagy féigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

Egyebek

p) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, ¢és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak).

q) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

r) Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony Iétesitése esetén koteles azt a
féigazgatdonak bejelenteni.

A munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1€p hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. janudr...........

féigazgatd

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsaval tudomdasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltato altal kiadott munkaltatdoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. janudr...............

munkavallalo

Kapjak:
1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag
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Iktatészam:

klik035288001/........cvvneinennnn.

Munkakori leiras

pedagogiai asszisztens munkakor

Munkavallalo neve: ......................
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/I8THR/KOZINT/ ..o, iktatdszamu
kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
pedagdgiai asszisztens
Munkakor célja:
szaktargyi orak tartasa 4-8. évfolyamon
Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
kozépfoku végzettség
Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatdéi jogok gyakorldja:
Az intézmény f6igazgatdja.
Munkaidé:

Teljes munkaidd: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 35
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Ko6tott munkaid6: 40 ora

Beosztés szerinti napi munkaideje: 07:30-15:50 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

foglalkoztatott

Felettese:

A féigazgat6, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgatd-helyettes

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

F6 feladata az alsé és felsé tagozatos €s napkozis tanulok feliigyelete, kisérése,
gondozasa, szabadidds foglalkoztatésa.

Feliigyel és segit a tanuldk étkeztetésében.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiéniai szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Délelott jatekos foglalkozasok kezdeményezésével segiti a szilinetek valtozatos és
kulturalt eltoltését.

Tanorék alatt a tanito és/vagy a fejlesztOpedagdgus itmutatdsa alapjan segiti a tanitds-
tanulas eredményességét, gyakorld feladatlapokat készit, masol illetve a kovetkezd
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

Segiti a tanitok, szaktanarok munkéjat ¢és tantermek folyosok dekoralasdban,
kiallitasok szervezésében rendezésében.

A tanulési 1d6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulést.

Az 0Oszi, téli, tavaszi és nyari sziinetekben igény szerint részt vesz a napkozis
felligyeletekben a tanulok kisérésében és foglalkoztatasaban.

Részt vesz az alsé és fels@ tagozatos rendezvények, iinnepélyek szervezésében,
lebonyolitdsdban. Délutdn a napkozi ideje alatt jatékos foglalkozasokkal,
tarsasjatékokkal, az udvaron pedig testmozgéssal, kapcsolatos feladatokkal segit az
osztalykozosség épitésében €s a szabadidd hasznos eltoltésében.

A konyvtari szakirodalom tanulméanyozéasaval folyamatosan gyarapitja a munkéjahoz

sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismereteit.
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e Mindezeken feliil elvégzi azokat a munkakat, amelyekkel alkalomszertien az
intézmény vezetdje megbizza.
Napkozis tanitoi feladatokat (is) ellato pedagdguskéntfeladata még, hogy

— a napkozis foglalkozasok soran a tanulék masnapi drakra valo felkésziilését biztositsa,
teremtse meg az 0Onallé tanulas feltételeit, tanitsa meg az ehhez szlikséges
modszereket. Szikség szerint nyudjtson segitséget tanuldknak a tananyag
elsajatitdsaban.

— ebéd utadn kotetlen szabadidGben biztositsa a gyerekeknek a szabad levegén vald
mozgast, ekdzben személyesen felligyeljen rajuk és indirekt mddon iranyitsa
tevékenységiiket.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidokat (a
megismerésére jogosultakon Kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— miukodjon egylitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben k6zolje,

— az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

— Dbetegségét, hidnyzasat lehetéleg el6z6 napon, de legkésdbb az adott munkanapon
7:30-1g jelezze, az 1jboli munkaba allas idépontjat el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkébdl vald tdvolmaradéasa utan a hidnyzast munkéba allas napjan, de legkés6bb
a 2. munkanapon igazolja,

— az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elézetes engedélyét,

— anyagilag felelds az altala alairassal atvett eszkozokért.

Egyebek
s) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, ¢és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak).
t) A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

102



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

u) Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony Iétesitése esetén koteles azt a
féigazgatdonak bejelenteni.

A munkakdri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar...........

foigazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltato altal kiadott munkaltatdoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozé szabdly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. janudr...............

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag

103



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

Iktatdszam: klik035288001/......eceveveevveeerreennee.

Munkakori leiras

testnevel6 tanar munkakor

Munkavallald Neve: .............cooooeriiiiece e e
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintet6jogi védelem
szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok Uj életpdlydjarol szolé 2023. évi LIl. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a  TK/187HR/KOZINT/..cooooieeviieieeeereeeverene iktatdszamu  kinevezéséhez
kapcsoléddan munkakéri feladatait az alabbiak szerint hatdarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
testnevel6 tanar
Munkakor célja:
szaktargyi 6rak tartasa 1-12. évfolyamon

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
egyetemi diploma, okleveles kdzépiskolai testnevels tanar

Munkavégzés pontos helye:
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltatéi jogok gyakorldja:
Az intézmény fGigazgatoja.

Munkarendje:
Részben kotetlen.
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Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsd
munkanapjatél a hét utolsé munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tél
péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 dras (egyenl@), de ettél az intézmény
munkatervében szerepl6 programok esetében eltéré lehet.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal  lek6tott  munkaideje: heti 24 déra (a mindenkori

tantargyfelosztds szerint)

Beosztds szerinti napi munkaideje:

= A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a
tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai drarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi és ligyeleti beosztdsa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt legaldbb 15 perccel és
azok befejezését kovetGen 15 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

= A pedagégusok iskolai tanitasi id6re iranyadé napi munkaid6-beosztdsat a
f6igazgato allapitja meg az érarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

= A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irdsbeli és szdbeli
vizsgara vonatkozd jogszabaly szerint a felligyeletre, illetve vizsgaztatasra
vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevé
pedagogusok napi munkaidé-beosztasa legfeljebb 12 dra.

=  Munkakorével Osszefliggésben az érettségi vizsgaid6szakokban az irasbeli és
szObeli érettségi vizsgdkon jogszabaly szerint a fellgyeletre, illetve
vizsgaztatasra vonatkozo igazgatdi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a szébeli
érettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaidG-beosztasa legfeljebb
12 6ra.

= Az orarendben meghatarozott tanitdsi 6rain, foglalkozdsain tul, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a fGigazgato a
kotelez6 bent tartozkodas idejére a 401/2023 (VIII.31.) 26.§-aban foglalt
feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel az eseti helyettesitésekre,
amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetGtablan elhelyezett érarendben jelzett
id6ben beoszthatd.

= A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal Osszhangban az
intézményi SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhet6k azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelGtestiilet
tagjaként részt venni koteles.
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= A kotott munkaidé feletti munkaid6-részt (szabad felhasznalasu munkaidd)
maga oszthatja be.

= Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaid6ben vagy azon fellil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozdsok
elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a szabad felhasznalasi munkaideje
terhére munkahelyen torténd munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a
feladat elvégzésének szikségességérdl a f6igazgatd az elrendelt munkavégzés
megkezdése el6tt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.

Szervezetben betoltott helye:

Pedagdégus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak
megfelel6 munkakozosség tagja.

Kozvetlen szakmai felettese:

A munkak6zosség-vezetd.

Felettese:

A f6igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben a fGigazgatd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Nincs.

IV. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa

A nevel6 testiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el feladatat.

A pedagdgus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a Tamasi
Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium helyi tantervében eléirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén a
szakért6i véleményben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

nevel6-oktatd munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa
alapjan végezze

oktatd munkajat a helyi tantervvel 6sszhangban all6, adott tanulécsoportra adaptalt
tanmenet alapjan végezze

a nevel6 és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét

a kulonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlkség
szerint m(ikodjon egyltt a gyégypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
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szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat elGsegitse,

— elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulodkat,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erd6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartasaval és betartatasadval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

— miukodjon egyitt az iskolapszicholdgussal és iskolai szocialis segit6vel,

— a tanitadsi oran és a tandran kivili foglalkozdsokon min6ségi munkat végezzen
(felkészulés, szervezés, ellenbrzés, értékelés). Nevel6-oktatd tevékenységében, a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan nydjtsa. Ismerje és
munkaja soran alkalmazza a pedagogia és az altala tanitott tantargy(ak)
tanitdsmaddszertanat, korszer(i elemeit. Rendszeresen értékelje tanuldi tudasat,
félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot adjon minden tanitvanyanak. A
tanuldknak adott osztalyzatokat ismertesse a tanuldkkal, és ezt kbvet6en rogzitse a
KRETA napldba. Tanitvanyai szdmdra az osztdlyzatokon kiviil adjon visszajelzéseket
elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol. Tartson kapcsolatot a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

— nevel6-oktatd munkdja sordn ldssa el a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas (pl.
versenyfelkészités), ill. a felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

— vegyen részt a nevel6-oktatd munkdval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(nevelbtestileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztdlyozd konferencia,
osztalyértekezlet, ill. minden mads, az iskolavezetés dltal elrendelt értekezlet). Tegyen
javaslatot az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira. Tevékenyen vegyen részt a munkakdzosség munkajaban, sziikség szerint
tartson és vegyen részt bemutaté orakon.

— az osztalyozd konferencidkon és osztalyértekezleteken szamoljon be az osztaly, ill.
egyes tanuldk el6menetelérdl a kollégak szamara is hasznos tapasztalatokrol.

— végezze el azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6-, oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben |évé
jogszabalyok el6irnak. Felel6s az adminisztracid pontos, a bels6 szabalyzatokban
megfogalmazott, id6 szerinti vezetéséért.

— vegyen részt az 5., 9.ny és 9. évfolyam els6 szil6i értekezletén, a munkatervben
meghatarozott id6pontokban tartson fogadd orat, sziikség esetén, egyeztetett
idépontban maskor is legyen kész személyes megbeszélésre a diakok sziileivel.

— a szulét (torvényes képviselGt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezekkel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl

— afélévek elején el6re meghatdrozott rend szerint szlineti ligyeletet lassa el.

— aziskolai rendezvényeken Ugyeleti feladatokat lassa el

— az igazgatd beosztasa szerint fellgyeljen, vizsgaztasson, ill. vizsgabizottsagi
feladatokat lasson el osztalyozo-, javito-, potlod-, kiilonbozeti vizsgakon, méréseken
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— igazgatdi utasitas alapjan irdsbeli vizsgan felligyeljen, vizsgadolgozatokat javitson,
szobeli vizsgdn vizsgdztasson, ill. vizsgabizottsagi feladatokat lasson el. Ez a
kotelezettsége vonatkozik minden iskolai vizsgara (érettségi-, felvételi-, osztalyozo-,
javito vizsga)

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor mikodjon kozre az
épllet kitritésében, mentse az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— vegyen részt a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, az iskola altal szervezett
bels6 tuddsmegosztasokon; folyamatosan képezze magat, teljesitse tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségeit

— a pedagogusok Uj életpalyajarol szélé 2023. évi LIl. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a
megismerésére jogosultakon kiviill nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli. A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozd szabdlyait és a Kozép-Budai Tankerileti K6zpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

— agyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

— mukodjon egyiitt az iskola vezetGségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfelel6
hangnemben kozoblje,

— azintézmeényi informaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus
levelez6 rendszert napi rendszerességgel figyelje,

— munkaidejét és tanorait a beosztasnak megfelel6en pontosan kezdje,

— munkahelyén munkaid6ben munkdra képes dllapotban jelenjen meg,

— munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

— betegségét, hidnyzasat lehetSleg el6z6 napon, de legkés6bb az adott munkanapon
7:30-ig jelezze, az Ujbdli munkaba allas idépontjat el6z6 munkanapon az SZMSZ-ben
leirtak alapjan jelentse.

— a munkdabdl valé tdvolmaraddsa utdn a hidnyzast munkdaba allas napjan, de legkésébb
a 2. munkanapon igazolja,

— az esetleges dracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés el6zetes engedélyét,

— felel6s az dltala alairassal atvett eszkdzokért.

— tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a terem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet illetve 6lt6z6t, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolséként
tavozik.

— gondoskodjon a tantdrgyahoz tartozo szertari eszkozok, sportszerek megfeleld
tarolasardl, meg6rzésérdl, a szertar rendjérdl és dntevékenyen vallaljon részt a
eszkodzallomany fejlesztésében.

Egyebek
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v) Személyes adataiban torténd valtozdst koteles haladéktalanul bejelenteni a
fGigazgatonak, és egyuttal a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tgyviteli dolgozénak).

w) A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

x) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt a
féigazgatonak bejelenteni.

A munkakoéri leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony |étrejottének napjan Iép hatalyba
és a munkakor maodositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar...........

féigazgato

A munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakéri leirasban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirasaval tudomadsul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és bilintet6jogi felel6sséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIl. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal
kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabadly, valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatara.

Budapest, 2024. januar...............

munkavallalo
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Kapjak:

1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag

Iktatészam:

klik035288001/...covveeeeeee .
Munkakori leiras

Iskolatitkar munkakor

Munkavallalo meve: ...
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagogusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi 2023. évi LII. térvény 42.§ (1) bekezdés d)
pontja értelmében a TK/I87THR/KOZINT/....c.oovviiiiiiiiiiiiiii e, iktatoszamu
kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
Iskolatitkar (FEOR szama: 4111), nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd

foglalkoztatott

Munkakor célja:
Az intézmény pedagogusaival, alkalmazottaival ¢és tanuloival kapcsolatos
adminisztraciés feladatainak ellatasa, az intézményi Tligyvitel szervezése ¢&s
adminisztrativ végrehajtasa, alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye:
Tamési Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium,
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.

A munkaltaté neve, székhelye:

Tamdsi Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium; 1124
Budapest, Martonhegyi ut 34.
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A munkaltatéi jogok gyakorldja:
Az intézmény fGigazgatoja.

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaidd-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje:
Teljes munkaideje: heti 40 ora (teljes munkaidos)

Beosztas szerinti napi munkaideje: 08:00-16:20 (20 perc munkakozi sziinettel)

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott, fels6fokti  végzettséggel rendelkezik, igy az intézmény
neveldtestiiletének tagja

Felettese:
A foéigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a foigazgatd-helyettes

Helyettesitése:
Azonos munkakort betolto foglalkoztatott.

V. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Iskolatitkari feladatait az intézmény iratkezelési szabalyzatanak betartasaval, illetve a taniigyi
nyilvantartasok figyelembevételével latja el, egyiittmiikddve a masik iskolatitkarral és
kézbesitdvel.

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

e Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

e Nyilvantartast vezet az iskolai bélyegzokrol.

e Feladata a beirdsi naplé megirasa, a tanulo- és pedagogus-nyilvantartas vezetése,
ennek alapjan a kozoktatds informatikai rendszerébe (tovabbiakban: KIR) rogzitése,
az adatok naprakész frissitése.

e A beirdsi napldo és a KIR adatai alapjan tanulonévsorok készitése, frissitése, az
iskolalatogatasi és egy¢éb igazolasok kiaddsa a tanuloknak.

e Pedagodgus igazolvany, didkigazolvany ligyintézés, a sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

e A tanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatos jelentések készitése.

e Magantanuldk, jogviszonysziinetelok nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos levelezések
lebonyolitasa, kiilfoldi bizonyitvanyok begytjtése, hatarozatok megirasa.

e Felmentésekkel kapcsolatos hatarozatok megirasa, nyilvantartas vezetése.

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

e Osztalynaplok, bizonyitvanyok, egyéb szigori szdmadast taniigyi nyomtatvanyok
szamontartasa, rendelése, érkeztetése, eljuttatdsa az <érintettekhez. Bizonyitvany
masodlatok kiallitasa igény esetén.
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VI.

Az Onkorményzat (GESZ) altal miikddtetett menzakéartyarendszerben sziikséges
adminisztraci6 elvégzése, tanulok, osztalyok rogzitése, léptetése, menzakartydk
rendelése, kiadasa.

Az iskola elektronikus levelezérendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett
iizenetek eljuttatasa az érintettekhez, hataridok nyilvantartasa.

Tanuldi 1étszamok naprakész nyilvantartésa.

Torzslapok, érettségi iratok kottetése évenként.

Kezeli az irattarat, elvégzi az iddszakonkénti selejtezést és errdl selejtezési
jegyzékonyvek vezet.

Az altalanos iskolai ¢és kozépiskolai beiratkozassal kapcsolatos iligyintézés
elokészitése, a lebonyolitasban kdzremiikodés, mindennek adminisztracioja.

Az intézményi jegyzOkonyvek vezetése, nyilvantartasa.

Kapcsolattartas az iskolai véddndvel, munkajanak segitése.

A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajanak adminisztracios segitése.

Az 1lgyintézéshez kapcsolodd intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd
kozremitkddeés.

Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos ligyekben tdjékoztatds (telefonon, e-mailen,
személyesen).

Az iskolai adatok fenntart6 altal meghatarozott informatikai rendszerben torténd
rogzitése, tovabbitasa.

Elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos
adminisztracios teendoket.

Protokoll feladatok ellatasa, események szervezése.

Az iskola havi elldtmanyanak kezelése (vezetOkkel tortént egyeztetés alapjan), az
iskola szadmara sziikséges eszkozok (irodaszerek, taneszkdzok, stb) beszerzése.

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

A fOigazgatd altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabalyait ¢és a Kozép-Budai Tankeriileti Koézpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelésségi kor: Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések
tartalmi ¢és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok
megOrzéséert.

Anyagi kéarért okozott feleldsség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozod egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

Minden a feladata kapcsan egyeztetési kotelezettsége van a féigazgatoval.
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g) Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat

betartani.

VII. Egyebek:

y) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, és egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (tigyviteli dolgozonak).

z) A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgélaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

aa) Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony Iétesitése esetén koteles azt a
féigazgatonak bejelenteni.

A munkakdri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony l1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. januar...........

féigazgatd

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomaésul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és

betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés,
valamint a munkaltatd altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyra vonatkozo szabaly, valamint a kinevezési okirat az iranyado.
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Budapest, 2024. januar...............

munkavallalo

Kapjak:
1. munkavéllalo
2. irattar / személyi anyag

Iktatészam: klik035288001/.....ccvvvvvennaenen...

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

MuUunKavallalo MeVes ... ..o e e e

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmébena ..............ccovviiiiiiiiiiiiin,
iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom

meg:

MUNKAKOR
Rendszergazda
MUNKAKOR CELJA

Folyamatosan biztositani a szamitogépek miikodoképességét, a szamitdgépes szoftverek
biztonsagos futasat. Feladatat az intézmény oktatdsi-nevelési céljainak alarendelve, azt
kiszolgalva, a tanulok, pedagogusok, mas alkalmazottak zavarasa nélkiil végzi.
Egytittmtikddik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végzd pedagdgusokkal, valamint a
szamitogépes szoftvereket munkakdri feladat ellatasa soran hasznélo egyéb
foglalkoztatottakkal.

MUNKAKOR BETOLTESERE JOGOSITO VEGZETTSEG MEGNEVEZESE
Fels6foku szakképesités

MUNKAVEGZES PONTOS HELYE

Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium,
székhelye: 1124 Budapest, Martonhegyi ut 34. MUNKAIDO

Heti 40 o6ra

Minden nap 7:30-16:00

A fOigazgat6 a bent tartozkodas idejében feladatok elvégzésére utasithatja. Az értekezleteken,
a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.
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Szabadon felhasznalhaté munkaideje terhére torténd munkavégzésrol a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban a féigazgato sziikség szerint dont, azzal, hogy a munkavallalot 48
oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségessegerol.

HELYETTESITESE:

A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy a
rendszergazda helyettesitésével nem bizhaté meg.

SZERVEZETBEN BETOLTOTT HELYE; FELETTESE
Foéigazgato, féigazgatohelyettesek

MUNKAKOREBE TARTOZO KOTELEZO FELADATOK

A vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.

A nevelotestiilet tagjaként a Pedagogiai Programban €s az SzMSz-ben foglaltak szerint latja
el feladatat. Gyakorolja a nevel6testiileti jogokat és kotelezettségeket.

A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

- Megismeri az intézmény Pedagogiai Programjat €s helyi tantervét, kiilondsen annak
szamitastechnikai, informatikai hattér igényét.

- Kozremiikodik az intézmény Informatikai Szabélyzatanak elkészitésében.

- Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi.

- Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.

Tervezési feladatok:

- Segiti az igazgat6 informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak
ellatasat.

- Felméri az informatikai rendszer eszkdzeinek miiszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére,
bdvitésre.

- A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszkdz allomanyt
osszehangolja.

Adminisztrativ jellegii feladatok:

- Orzi az informatikai eszkozok dokumentacioit. A felhasznalas helyén a felhasznalok
szamara elérheté modon elhelyezi a dokumentacio egy példanyat.

- Nyilvantartast vezet a szamitogépekrol €s a szoftverekrol.

Szoftverekkel kapcsolatos feladatok:

- Végzi a szoftverek telepitését.

- Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.

- Azigazgat6 kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a
szoftver demot.

- Megakadalyozza a virus terjedését, és megsziinteti a virusfertézéseket, gondoskodik
megfeleld virusirtd szoftverek beszerzéséréral.

Hardverekkel kapcsolatos feladatok:

- Javasolja a hardver beszerzést, ha Ggy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévo
eszkozokkel nem tudja megfeleld hatékonysaggal ellatni.
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- Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik
arrol, hogy a gép szervizbe kertiljon.

- Nyilvantartja a hozza rendelt informatikai és audiovizualis eszkozoket, biztositja azok
atadasatvételét az iskolavezetéssel egyeztetett formaban.

Halozat miikodtetésével kapcsolatos feladatok:

- Nyilvantartja ¢s kezeli a felhasznaloi, hozzaférési jogokat és igényeket.

- Miikddteti a halozatot.

- Kezeli a halozattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi
a foigazgatonal, vagy mas moédon gondoskodik arrol, hogy sziikség esetén a felhasznald
adatbazisa — a halozat biztonsaganak megorzése mellett — hozzaférhetd legyen.

Internettel kapcsolatos feladatok:

- Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

- Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Tajékoztatast nyujt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagogusok, illetve
egy¢b alkalmazottak munkakdréhez kapcsolodo Internet hasznalatat.

- Koézremiikddik az informacié szolgaltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a
honlap informécioval kapcsolatban.

A szamitogépes oktatasban részt vevo eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

1. Heti egy alkalommal elvégzi a gépek ellendrzését a kdvetkezok szerint:
a. ellendrzi a gépeken futd programok mikodését,
b. torli a nem altala telepitett, nem oktatasi célu programokat,
c. ellendrzi a munkafajlokat, a nem oktatasi jellegti fajlokat torli.
2. Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitogépet, illetve a nyomtatot, CD irdt, olvasot stb.
3. A gépeken visszaallitja az eredeti beallitasokat.
4. Kisziiri a meghibasodott gépeket:
a. akisebb hibakat kijavitja (a meghibasodott részeket kicseréli),
b. nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.
Egyéb feladatok:

- Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget
nyujt.
- Kozremiikddik az informatikai eszk6zok fizikai védelmének biztositasaban.
- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokroél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
- Javaslatot tesz a selejtezésre.
- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
FELADATVEGZESEHEZ KOTODO ELVARASOK, KOVETELMENYEK,
FELELOSSEGI KOR

Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a
megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali
titokként kezeli.

Feladatat titoktartas mellett végzi.
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- Felelos az atvett eszkozokeért.
EGYEBEK

Kotelessége

- személyi adataiban torténé valtozast bejelenteni az igazgatonak,
- ajogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt az ligyviteli dolgozénak atadni
Jelen munkakori leiras 2024. 01. 01. napon Iép életbe.

Budapest, 2024.
foigazgatod
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Budapest, 2024.
munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalo

2. irattar / személyi anyag
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2.sz.melléklet: Foigazgato-helyettes feladatlistaja
Foigazgato-helyettes feladatlistaja 1

Az igazgatd munkdjanak tdmogatasa, tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesitése

* A neveldoktato munka belsé operativ szervezési, ellendrzési, taniigyi és adminisztracids
feladatainak ellatasa, koordinalasa

» Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa

* [ranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

* Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

* [rényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

« FEllatja az ¢érettségi vizsgakkal, a tanulméanyok alatti vizsgakkal, intézményi belséd
vizsgékkal, a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos operativ feladatokat.

*Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, részt vesz és koordindlja az intézmény altal
benyujtott palyazatokat (pl. ERASMUS).

* Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt

. Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez
» Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol
* Szervezi a tanfelligyelettel és a pedagdgus-mindsitésekkel kapcsolatos feladatokat

+ Javaslatot tesz a terililetéhez tartozd pedagodgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsaban

* Elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény Tovabbképzési Programjat és a
pedagogusok éves tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvalositasarol

* Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat

* Segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldésat

» Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol
* Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

*» Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban

* [ranyitja a teriiletéhez tartoz6 munkakozosségeket

* Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tanmeneteket
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* Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat
. Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

* Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

« Ugyeleti feladatokat lat el

* Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziili értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol

» Felelos az iskolai {innepségek, a ballagds ¢és a szalagavatd megszervezéséért ¢&s
lebonyolitasaért

*» Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
* Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

* Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles

Foigazgatohelyettes feladatlistaja 2

» Az igazgatdo munkdjanak tdmogatésa, tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesitése

* A neveldoktato munka belsé operativ szervezési, ellendrzési, taniigyi és adminisztracids
feladatainak ellatasa, koordinalasa

* A koznevelésben hasznalatos online rendszereinek (Kréta e-naplo, KIR) miikodtetése

* Ellatja az orszagos mérések lebonyolitasat, és az eredmények intézményi értékelésének €s a
kapcsolodo adatszolgaltatasoknak a feladatat,

» Ellatja és koordinalja a kozépfoku felvételi eljards intézményi lebonyolitasat
» Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa

* [ranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

* Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

* [ranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

* [ranyitja a tanuloszobai €s napkozis foglalkozasokon foly6 munkat

* Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat

* Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt

. Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez
» Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol
* Szervezi a tanfelligyelettel és a pedagdgus-mindsitésekkel kapcsolatos feladatokat

* Javaslatot tesz a terililetéhez tartozd pedagodgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban

* Elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény Tovabbképzési Programjat és a
pedagogusok éves tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvalositasarol

* Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat

* Segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldésat
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» Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol
* Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

* Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban

* [ranyitja a teriiletéhez tartoz6 munkakozosségeket

* Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tanmeneteket

* Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartasat

. Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

» [ranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

« Ugyeleti feladatokat lat el

» Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol

* Felelds az iskolai tiinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért

* Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
* Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

* Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles
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3.sz. melléklet Megbizolevél mintak
Iktatoszam: klik035288001/................
Targy: Megbizas munkak6zosség-vezeti

feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

.......... munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjadban, tovabba a 107. § (1)
bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90.
§ (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkéromben eljarva hatarozott
1d0re,

megbizom Ont

a Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
........... munkakozosségében

munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakdzosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a
pedagdgus, aki intézményi munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy
intézmények kozotti munkakozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat
lat el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak megfeleld alsé és felsd hatarok
kozott allapithatdo meg.

Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal vald6 megbizas idejére
— az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijdnak havi illetményével egytitt
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torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény foigazgatodja a megbizasat
irasban vissza nem vonja. Ha a megbizéas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a
megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag idOtartamara is jar.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a
Puétv-ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra szolo, a munkaltato altal
adott egyoldalu megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem
is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentaldsa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasdnak
kiallitasa, illetve — a munkétol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csOkkentése. A munkakdzosség-vezetéi megbizds soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irdsait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetéi megbizasanak mellékletében klik035288001/.......... iktato
szamu munkakori leirdsdnak kiegészitéseként ismertetem Onnel a munkakozdosség-vezetdi
feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem,
illetéleg modositom.

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

foigazgato
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A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténdé megbizas melléklete:

Munkakori leiras Kkiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal®

a) altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

felelds munkakozossége iskolai szintii szakszeri mukodéséért, a munkakozdsségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden €v augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

¢vente marcius honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tanmenet szerinti haladésat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkak6zdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zosség
tagjainak.

b) pedagogustarsait tamogato szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozOosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikddését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

felel0sséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositdsaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

* Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakkal $sszhangban
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elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakdzosségét érintdé hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden ¢év majusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztisban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

legalabb évi ... alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli €s szobeli vizsgara
elokészitett eszkozoket.

kiilonleges felelossége

felelds pedagogustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tandri és tanuloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellenérzési €s Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

Budapest, 20.............ocoiinne.

féigazgatod

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Budapest, 20..............ooee

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatoszam: klik035288001/...........
Targy: Osztalyfonoki megbizas

MEGBIZOLEVEL

A pedagdgusok uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovabba a 107. § (1)
bekezdésében, a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90.
§ (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott
1d0re,

megbizom Ont

a Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
......... osztalyaban osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint osztalyfondki feladatért jaré megbizési dijra jogosult az a pedagogus, aki
osztalyfénoki, kollégiumban csoportvezetdi, alapfoki miivészeti iskolaban tanszakvezetdi
feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza
alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsd
hatarok kozott llapithatd meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakdzosség-
vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladatért jar6 megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizési dijanak havi
illetményével egylitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az iskola
foigazgatodja megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem
keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag idOtartamara is jar.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas a Puétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz6ld, a munkaltatd altal adott
egyoldali megbizas. Ezért jelen megbizéas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is
lehet alkalmazni.

A fenti megbizatdsanak teljesitése sordn ebbdl adoddéan nem sziikséges az elvégzett
feladatok irasos dokumentédlasa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak kiallitasa,
illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos
csokkentése.
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Az osztalyfonoki megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében klik035288001/.............. iktatd szamu
munkakdri leirasanak kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfonoki feladatait.
Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

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

foigazgatod
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Az osztalyfonoki feladatokkal torténo megbizas melléklete:

Munkakori leiras Kkiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfénoki feladatokkal

a) a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa

e osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka — kozosségi
nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell
végeznie,

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elOkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfonoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziild1 munkak6zosséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetdivel,

e biztositja osztalya képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal,

e az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb 5 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartds és szorgalom jegyére vonatkozoan,

e részt vesz a koOzOsségi szolgalat megszervezésében, a tanuldk tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

o clokésziti a sziildi értekezleteket, vezeti azt €s arrdl jelenléti ivet vezet,

e részt vesz osztalya bemutatkozd misoranak, szalagavaté misoranak, diakigazgato-
valasztasi miisoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,

* Az iskola Pedagogiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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b)

d)

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya
tanuloinak palyavalasztasat/felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

crer

falinjsag tartalmanak karbantartasara,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényt, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis
napldé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatdhelyettesnek,

a digitalis napléban irott iizenet tjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, nyolc napon belill igazolja a hianyzédsokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szlikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hdzirendre is figyelemmel eleget tesz a tanuloi
hianyzassal kapcsolatos értesitési kitelezettségeinek.

kiilonleges feleléssége
felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan, titoktartds elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat, kiilonosen a szakértdi véleményeket, orvosi szakvéleményeket
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e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
¢ bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak/féigazgatonak.

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

foigazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Budapest, 20..............ooiin

koznevelési foglalkoztatott

Iktatoszam: klik035288001/................

Targy: Megbizas tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével
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Osszefliggo feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

gimnéziumi tanar munkakort betdltd koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl szold szo6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott iddre,

megbizom Ont
a Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnaziumban

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének — diakonkormanyzat
— segitésével osszefiiggo feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény 80.§ (2)
bekezdés a) pontjaban foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatasat heti 1 ora
id6tartamban nevelésseloktatdssal lekotott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait
pedagdgus munkaja mellett latja el. A feladat ellatasdval megbizasi dij a Puétv. 102. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan nem jar.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

- az intézményi didkonkormanyzatot segitésével Osszefiiggd feladatokra sz06lo
megbizatasdnak hatarozott idOtartamat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

- a megbizds a megbizadsban megjelolt hatarido lejartaval automatikusan megszinik,
ettdl eltérden az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd
megbizés visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasdnak mellékletében klik035288001/.......... iktatoszami munkakdri
leirasanak kiegészitéseként ismertetem Onnel a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
didkdnkormanyzat segitésével Osszefliggd feladatait. Munkakori leirdsat a mellékletben
leirtak szerint a mai nappal kiegészitem/ modositom.

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

foigazgato

Az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggo feladatokkal torténé megbizas
melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott az intézményi
diakonkormanyzat segitésével osszefiiggo feladatokkal
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d) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Legfontosabb feladata az iskolai diakdonkormanyzat miikddésének, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesiilésének tdmogatasa,
a tanulok onszervezddésének segitése.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal részt vehet.
Ebben a tevékenységében:

— r1észt vesz a didkdnkormanyzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon és
mértékben vesz részt a munkaban;

— részt vesz a didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdnak és éves
programjanak elkészitésében;

— ¢évente két alkalommal az iskolai didkonkormanyzat vezetdségével kdzosen beszamolot
készit a didkonkormanyzat miikodésérdl;

— szervezi és irdnyitja a didkonkorményzat éves rendes didkkozgytilését és a tiszthjitd
valasztasokat;

— részt vesz a didkforumok, iskolagytilések szervezésében;

— a didkonkorményzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt
a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;

— kozremiikddik a jogszabaly altal az iskolai didkonkormanyzatnak biztositott egy tanitas
nélkiili munkanap programjanak dsszeallitdsdban;

— biztositja a didkdnkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

— személyesen vagy kollégak bevonasdval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felel0s ezeken a hazirend betartatasaért;

— segiti a didkonkormanyzat képviseldinek a felkésziilését az iilésekre, forumokra;
— figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;
— segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

— segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakdonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast;

— kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel;

— a diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa elétt gondoskodik arrdl, hogy a
diakonkormanyzat vezetdsége megismerje az intézményi szabalyoz6 dokumentumokat;

— tadmogatja a Tankeriileti Didktandcs munkajdban val6 iskolai didkdonkormdanyzati
részvételt, feladatvallalast.

e) kiilonleges felelossége

» atanulok onszervezddésének felelds feliigyelete
* atanulok nevelési célu vezetése, timogatasa
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Budapest, 20...........coooiinn.

foigazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Budapest, 20..............ooie

koznevelési foglalkoztatott

Iktatészam: klik035288001/.............
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Megbizas
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 86. § (2) szerint, mint a
Tamasi Aron Altalanos Iskola és Gimnazium megbizott foigazgatdja megbizom ............... (oktatasi

azonositd: .................. ) koznevelési foglalkoztatott pedagdgust veeeveeeneennnns (oktatasi azonosito:
.............. ) gyakornok munkajat segitd6 mentori feladatok ellatasaval 20..............-tél

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 80. § (2) értelmében a gyakornok
mentoralasat a pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
heti egy ora id6tartamban.

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya feladataira. A
mentor feladatai a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet 87. § alapjan:

(1) A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdorrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti:

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkozo el6irdsok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek elokészitésével,
megtervezésével és eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli
teendok ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valé felkésziilésében.

3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét, és
ezt kovetben oOramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids
lehetdséget biztosit szamara.

(4) A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a gyakornoknak.
A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt dsszefoglald értékelést készit a gyakornoki idészak
tapasztalatairol. Az Osszefoglald értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést nem kell
késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta el6tt megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

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

féigazgatd mentor pedagdgus
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4.sz.melléklet A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK
1. Az iskolai kdnyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok, alapdokumentumok
2. Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok

2.1. A konyvtar elnevezése

2.2. Elérhetosége

2.3. Elhelyezése

2.4. Alaptertilete

2.5. Konyvtari bélyegzok
3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete €s szakmai irdnyitasa
4. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa
5. Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei
6. A konyvtarhasznélat szabalyai

6.1. A konyvtarhasznalok kore

6.2. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének

modja

7. Az iskolai konyvtar miikddési célja

7.1. Az iskolai konyvtar fogalma

7.2. Kiildetésnyilatkozat
8. Az iskolai konyvtar szolgéltatasai

8.1. Alapszolgaltatasok

8.2. Kiegészitd szolgaltatasok

8.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

8.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

8.5. A nyitva tartas, kdlcsonzés ideje és a kolcsonzés modja
9. Az iskolai konyvtar feladatai

9.1. Alapfeladata

9.2. Kiegészitd feladatok
10. Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai, munkarendje
11. A konyvtar gytijtokore
12. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa (gylijteményszervezés)

12.1. Az allomanygyarapitas forrasai

12.1.1. Szerzeményezés (vétel)
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12.1.2. Ajandékozas
12.2. Az 4llomény nyilvantartasa
12.2.1. Végleges nyilvantartas
12.2.2. Id6leges nyilvantartas
12.2.3. Szamlanyilvantartas
12.2.4. A dokumentumok allomanyba vétele
12.2.5. Folyéirat-nyilvantartas
12.2.6. AV dokumentumok
12.3. Allomanyfeltaras
12.4. Allomanyapasztas
12.5. Alloméanyvédelem
12.5.1. Az dllomany jogi védelme
12.5.2. Az allomany fizikai védelme
12.6. Allomanyellendrzés (leltarozas)
13. A konyvtari allomany elhelyezése
14. Zar6 rendelkezések
15. Mellekletek
1. sz. melléklet: GylijtOkori szabalyzat
. sz. melléklet: A konyvtarhaszndlat szabalyai (Hazirend)
sz. melléklet: A konyvtari szamitogépek haszndlatanak rendje

. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok, alapdokumentumok

e 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol

e A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl /leltarozasardl/ és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

e 14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet az iskolai konyvtari szakfeliigyeletrdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (163-167. §-ok)

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

e 110/2012. (VI. 24.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és az
egyes tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl

e 15/2015. EMMI rendelet a kdznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

e 2023. ¢évi LIL toérvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

e 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e NAT ¢és modositasai

e Aziskola pedagogiai programja

e Intézményi Mindségiranyitasi Program
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2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 azonosito adatok

2.1. A kényvtar elnevezése:

2.2. Elérhetosége:

2.3. A kényvtar elhelyezése:

2.4. Alapteriilete:

2.5. Konyvtari bélyegzok:

Iskolai hosszu bélyegz6:

Konyvtari ovalis bélyegzé:

Kézikonyvtar:

Nemzetiségi konyvtar:

Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és
Német Nemzetiségi Gimnazium Konyvtara

1124 Budapest, Martonhegyi ut 34.
Tel: 06-1/356-14-89

e-mail: konyvtar@tamasiaroniskola.hu
honlap: tamasiaroniskola.hu/konyvtar

Az iskola ,.D” épiiletének harmadik szintjén, o6nalld
helyiségben, egy kozos térben miikodik. Elkiilonitetten
feldolgozd szoba van, amiben a médiatar nyert
elhelyezést.

Konyvtar: 132 nm
Iroda: 8 nm
Osszesen: 140 nm

Tamdsi Aron Altaldnos iskola, Simnizium
és Namet Nemzetiség! Gimnazium
124 Budapest, Martonhegyi Gt 34,
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Tankonyvtar: T ANK(“)NYVT AR

Tartds tankonyv: T ART 0 S TANKGNYV

Selejt: mﬂ
Re J V)

A kényvitarl tankOnyvet ha sznfilatra aivetiem:

[ TANEV _NEV | OSZT.

Tartds tankonyvek kolcsonzéséhez hasznalt
tablazat:

3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa
Az iskolai kényvtar fenntartoja

Az iskolai konyvtar a Tamasi Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német
Nemzetiségi Gimnazium szervezeti egységeként miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol a
Ko6zép-Budai Tankertileti Kozpont, mint intézményfenntartd gondoskodik.

A szakszeri konyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a

fenntarto kozosen vallal felelosséget.

A kényvtar feliigyelete és szakmai iranyitdsa

o Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja €s ellendrzi, a
neveldtestiilet és a Diakonkormanyzat, valamint a sziil6i szervezetek véleményének és
javaslatainak figyelembevételével.

o Az iskolai konyvtar munkajat a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont szakmai
szolgaltato tevékenységével (szaktandcsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés

szervezése, tanulmanyi versenyek koordinalasa) segiti.

138



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

o Az iskolai konyvtar szakfeliigyeletét az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld

szakember a rendeletben foglaltak szerint végezheti el.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola fenntartoja
biztositja, de a keret palyazatok vagy alkalmi tdmogatasok Utjan bdvithetd. Az intézmény
vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrdl €s a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok (konyv, tankdnyv, tartoés tankonyv,
folyoirat, egyéb informacidohordozok) beszerzése a konyvtarostanar feladata.

A konyvtari keret célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés, ezért a

konyvtari keretbdl torténé vasarlas csak a tudtaval és beleegyezésével torténhet.

5. Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

Targyi feltételek

A konyvtar rendelkezik 20 fOs csoportos foglalkozds megtartdsara alkalmas
helyiséggel, igy lehetdség van helyben olvasasra, tandrak tartdsira, konyvtari és mas
rendezvények lebonyolitasara is.

Alloméanyunk tartalmaz minden olyan informacidéhordozét, amely az iskola korszerii
nevel6-oktatd munkajat segiti. A konyvtari helyiségben szabadpolcos tarolasi rendszerben
talalhatok az allomanyrészek. Elkiiloniilésik a jol kialakitott funkciondlis terek miatt
lehetséges. Az allomany 0Osszetétele igazodik az iskolai konyvtar feladataihoz. A
kézikonyvtarban minden tudomanyag alapveté miivei megtaldlhatéak. A konyvtar tv-vel,
video-, és dvd-lejatszoval, projektorral és olvasoi szamitogépekkel felszerelt.

A konyvtarostanarok munkdjat 2 személyes hasznalatl, és egy kolcsonzésre szolgalo
szamitogép segiti. Qulto (Huntéka) integralt konyvtari programrendszerrel dolgozunk. A
kolcsonzés vonalkddos leolvasassal torténik. A tankonyvek kdlesonzését szintén elektronikus

formaban tartjuk nyilvan.

Szemelyi feltételek

A konyvtar munkatarsainak szdma: 2 0. Besorolasuk: féallasa konyvtarostanar.

6. A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvtarhaszndlat szabalyait részletesen tartalmazza a konyvtar hazirendje, amely

ezen SZMSZ kiilon mellékletét képezi (2. sz. melléklet).

6.1. A konytarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanulo6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak a konyvtar hivatalos nyitvatartasi idejében.

6.2. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

Konyvtarunkban a beiratkozés, és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Az iskola
valamennyi tanuldja €s tandra automatikusan tagja a konyvtarnak. A konyvtarat ténylegesen
hasznalok adatairol és kdlcsonzéseirdl szamitdgépes nyilvantartast vezetiink.

Az adatokban torténd valtozasokrol a konyvtar sziikség esetén az iskola titkarsagatol

tud informaciot szerezni.

7. Az iskolai konyvtar mitkodési célja

7.1. Az iskolai kényvtar fogalma

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény

konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.’

7.2. A konyvtar kiildetésnyilatkozata

,»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informéciora és tudésra
alapozott tarsadalmdban val6 eligazodashoz szilikséges alapvetd informacidt ¢és
elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanuldsi
készségekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelOerejliket, lehetdvé téve azt, hogy felelds
allampolgarokként éljenek.”

,»Az iskolai kdnyvtar a tanulast segitd szolgaltatasokat, konyveket és egyéb forrasokat

biztosit, amelyek az iskolai k6z0sség minden tagja szamara lehetové teszik, hogy kritikus

3 v6.20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl, 163. § (1)
® Az IFLA és az UNESCO kozds nyilatkozata az iskolai kényvtarrol (2000)
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gondolkodokka, valamint minden tipusu ¢és formaji informécidhordozé hatékony
alkalmazo6iva valjanak. Hozzéaférnek a szélesebb konyvtari és informécids haldzathoz,

osszhangban az UNESCO nyilatkozatanak alapelveivel.””

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
8.1. Alapszolgaltatdasok

e Aziskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy biztositsa gylijteményének hasznalatat,
szolgaltatasainak igénybevételét a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtari és AV allomany) kivételével
kolesonzi allomanyat.

e Tajekoztato szolgalata keretében eligazitast ad a konyvtarhasznalathoz sziikséges
ismeretekrol, valamint bibliografiai, ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a
neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsolodo irodalom
megtalalasaban.

e Kozremiikddik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €és a konyvtarhasznalatra €piild

tanitasi szakorak, foglalkozasok rendjének kialakitasaban, el6készitésében.

8.2. Kiegészito szolgaltatasok

e  Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

e  Gondoskodik az 4llomény rendjérdl, gondozottsagarol és védelmérol.

8.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar killon gylijteményt szervez iskolank névadéjanak, Tamasi Aronnak a

miuveibdl és a réla sz616 irodalombol, valamint gytijti az iskolatorténeti dokumentumokat is.

8.4. A szolgaltatasok igénybevételenek feltételei

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (Hazirend) rogziti
(2. sz. melléklet), melyet jol lathatdé helyen nyilvanossagra kell hozni. Jelenleg a konyvtari
olvasoteremben taldlhat6. A konyvtar hasznaldinak, olvasdinak kotelessége betartani a
konyvtari hazirendben foglaltakat.
A konyvtari hazirendnek tartalmaznia kell:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét

" Oktatést Fejleszt6 Intézet és az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum honlapja (www.opkm.hu)
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e ahasznalat modjait (k6lcsonzés, egyéni és csoportos helybenhasznélat) és feltételeit
e akonyvtar egyéb szolgaltatasait: tdjékoztatas, informacidszolgaltatas, témafigyelés,
bibliografia 6sszeallitasa stb.
e anyitvatartasi és a kolcsonzés idejét
e az allomany jogi és fizikai védelmére vonatkozo rendelkezéseket
e atartds tankonyvek hasznalatanak rendjét.
Tanteremhidny miatt a konyvtarban tartott szakordkon a konyvtari rendszabalyok
érvényesek.

A konyvtari szamitogépek hasznélatanak szabalyai a 3. sz. mellékletben talalhatok.

8.5. A nyitvatartas, kélcsonzés ideje és a kélcsonzés modja

A konyvtar minden tanitasi napon 8-16 oraig tart nyitva. A kdlcsonzési 1d6 40 ora/hét.
Tanitasi sziinetekben a konyvtar zarva tart.

A konyvtar nyitvatartdsi rendje a kdnyvtaron kiviil, a konyvtar ajtajan jol lathato helyen
talalhato.

A nyitvatartas idejét az iskola éves munkatervében és az orarendben rogziteni kell.
Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, konyv- és
konyvtarhasznalati  6rdk, konyvtarhasznalatra ¢épiillé szakoérdk és egyéb csoportos
foglalkozasok megtartdsdra, melyek tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban a
konyvtarostanar és a konyvtaros a szaktandrokkal egyiitt vesz részt.

A kolcsOnzés szabalyait a Hazirend részletesen tartalmazza.

A konyvtar bejarati ajtajanak kulcsa a portan talalhatd. A kules a kdnyvtarostanaron
kivill mas személynek csak indokolt esetben adhatéo ki, kizarolag az iskola
intézményvezetdjének jovahagyasaval. A Kkulcs kiadasat dokumentalni kell a portan

erre rendszeresitett fiizetben.

9. Az iskolai konyvtar feladatai

Konyvtarunk, mint az egységes konyvtari informécios rendszer tagja, a hatalyban 1évo
konyvtari jogszabalyok szerint miikodik.

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtokdrének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének

egészéhez, a pedagdgiai program, €s a mindségiranyitasi program megvaldsitasahoz.
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A szakszertien fejlesztett gylijtemény, az erre épiildé sajat €és mas konyvtarak altal
nyujtott szolgéltatasoknak biztositani kell:
e atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

e akonyvtar pedagogiai programjanak megvaldsithatosagat.

9.1. Alapfeladatai.:

¢ Gyljteményének lehetdség szerinti folyamatos fejlesztése, feltdrasa, rendszerezése,
Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa;

o tijékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatdsokrol;

e konyvtarismereti €s —hasznalati, valamint kdnyvtarinformatikai 6rak tartasa;

e azegyéni s csoportos helyben hasznalat biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, tandri

segédkonyvek kolcsonzését.

9.2. Kiegészito feladatok:

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

o kézikonyvtari dokumentumok fénymasolasa;

o tijékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- €és informacidcserében;

e kozremikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasadban: tartds

tankonyvek kezelése, nyilvantartésa.

10. A konyvtarostanar munkakori feladatai, munkarendje

A konyvtarostanar és a konyvtaros feladatait, munkarendjét részletes munkakori leirasa
tartalmazza. (Ld. az iskola SZMSZ-ének ide vonatkoz6 mellékletét.)
11. A konyvtar gyitijtékore

Az intézmény Pedagdgiai Programja meghatdrozza az intézmény arculatat és f0
feladatait, valamint a konyvtar azon gytjtokorét, amellyel e feladatok megvaldsitasat segiti.

A gylijtokor szabalyozasa dontd fontossagli, mert ez a konyvtar célszerti gazdalkodasanak
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alapja. A gylijtokori szabalyzat elkészitésekor a gyljtés tartalmara, terjedelmére, szintjére és
mélységére vonatkozoan is részletes elemzés késziilt, melyet részleteiben az 1. sz. melléklet

tartalmaz.

12. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa (gylijteményszervezés)

A folyamatosan, tervszeriien €és ardnyosan alakitott dllomany tiikrozi az iskola nevelési
¢s oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai szellemiségét.

A konyvtar lehetdségéhez képest rugalmasan alkalmazkodik az iskola
szerkezetvaltozasdhoz, a NAT kovetelményeihez, az iskola helyi tantervéhez.

Az éllomanyszervezés két f6 eleme a gyarapitas €s az apasztds. Ezek helyes aranya

noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

12.1. Az dallomanygyarapitas forrasai

A konyvtar alloménya vétel és ajandékozas utjan gyarapodik.

12.1.1. Szerzeményezés (vétel)

Az iskolai konyvtar gyarapitasanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e aziskolavezetés, a munkakozosség vezetdk, €s a tantestiilet tagjainak ajanlatai
e aziskola didkjainak ajanlasai
e gyarapitasi tandcsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, folyoirat
ismertetok, készlettajékoztatdk, ajanlod bibliografiak,
e internetes tajékozddas.

A kijelolt dokumentumokat minden esetben Osszevetjik a szamitogépes
nyilvantartassal, éppen ezért a konyvtarostaniarokkal valé egyeztetés nélkiil az iskolai
konyvtar szamara senki nem vasarolhat konyvet vagy egyéb dokumentumot.

Az alloméany (konyv, iddszaki kiadvany, audiovizualis dokumentum) gyarapitdsara
szolgalo Gsszeget a fenntartd jovahagyasaval kell meghatarozni.

A konyvallomany fejlesztése, a folyoirat-rendelés, a legkedvezdbb lehetdségek

felkutatdsa a konyvtarostanar feladata.

12.1.2. Ajandék

A konyvtar gyakran kap ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl  és

maganszemélyektdl, valamint az iskola alapitvanyatol. Az ajandékba kapott dokumentumok
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atvétele elott az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket. Csak a gyljtokornek megfeleld
dokumentumok allomanyba vételére keriilhet sor. A gylijteménybe nem ill6 miiveket a
konyvtarostanar cserére, jutalmazasra hasznalhatja fel.

Az iskolai konyvtar allomanyaba még ajandékként sem keriilhetnek a gyiijtokorbe nem

tartoz6 dokumentumok.

12.2. Az allomany nyilvantartasa

A konyvtar allomanyéanak nyilvantartasara szolgald korabbi papiralapu leltarkonyvek
2020. december 31-ével lezarasra keriiltek, az Gjonnan beszerzett dokumentumok leltarba
vétele kizarodlag elektronikus formaban, a Qulto (Huntéka) integralt rendszer leltari
moduljanak segitségével torténik. Az dllomany nagysagarol, értékérdl és Osszetételérdl ezért
a konyvtar szamitégépes katalogusa alapjan kaphatunk képet. A régebbi dokumentumok
visszamendleges katalogizalasa hozzavetdlegesen 95%-ban megtortént, és tovabbra is

folyamatosan zajlik.

12.2.1. Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meglrzésre szan, végleges
nyilvantartasba vessziik. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
e leltarkdnyv (cimleltarkonyv, csoportos leltarkonyv) - csak a 2020. dec. 31. elott
beszerzett dokumentumok esetében
e szamitogépes katalogus
- konyvek: 5 szambol allo vonalkdddal,

- elektronikus dokumentumok: AV jel6lésbol és 4 szambol allo vonalkdddal.

12.2.2. Iddleges nyilvantartas

A tankonyvekrél. a nevel6i kézipéldanyokrol (tankonyvek, tanari segédanyagok,
tantervek), valamint a gyorsan avuld tartalmu kiadvanyokrdl iddleges nyilvantartast
vezetlink. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az ideiglenes nyilvantartas formai:

e tankonyv leltarkonyv (TK és TS jelzetli dokumentumok) - csak a 2020. dec. 31. el6tt
beszerzett dokumentumok esetében

e clektronikus tankdnyvnyilvantartas
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12.2.3. A dokumentumok alloményba vétele

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk

a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, valamint vonalkoddal.

12.2.4. Folyéirat-nyilvantartas

Az id6szaki kiadvanyokat beérkezésiikkor le kell bélyegezni, €s a szamitogépes
katalogusban nyilvantartasba venni.

A pedagogiai szaklapokat 1 évig Orizziik. Az egyéb szakfolyodiratokat 3 év elteltével
selejtezziik, és feldolgozasra felajanljuk a szaktanaroknak.

Az ajandékba kapott ujsdgokat nem iktatjuk, és nem Orizziik meg.

12.2.5. AV dokumentumok

A konyvtar allomanyéanak szerves részét képezik az audiovizualis és elektronikus
dokumentumok.
Leltarba vételilkk a konyvekhez hasonloan, a szamitogépes katalogus segitségével

torténik. Az AV dokumentumokat is ellatjuk vonalkoddal.

12.3. Allomanyfeltdrdas

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (bibliogréfiai leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A feltarasi

munka részleteit a Katalogusszerkesztési szabalyzat (4. sz. melléklet) tartalmazza.

12.4. Allomanyapasztds

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egytitt

képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az allomanybdl dokumentumok az alabbi okok miatt vonhatok ki:

e akiadvany tartalmilag elavult,

e aziskola képzési szerkezete és profilja valtozik,

e a hasznal6i igény valtozasa miatt a példanyszam csokkenése indokolt,

e természetes elhasznalodas,

e clharithatatlan esemény (vis major helyzetek), kdlcsonzés kozben keletkezett

(behajthatatlan kovetelés) és alloméanyellendrzési hiany.
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Ha az olvas6 az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii masik kiadasu, de egy
kifogastalan allapotban 1évé példanyat szerzi be, a konyvtar allomanyaban nem torténik

valtozas: az azonos Uj kiadvany az elveszettnek a leltari szamat kapja.

12.4.1. A torlés ligymenete, nyilvantartasa

Minden kivondsi folyamatot megeléz egy alloméanyelemzési tevékenység. Barmely
okbol keriil sor az allomany apasztdsara, a konyvtarostandr javaslatot tesz a torlésre, kivéve
az iddleges megdrzeésii dokumentumok torlését, mely a jogszabaly szerint automatikus 3 év
utan. A torlést az iskola intézményvezetdje engedélyezi, ezutan keriilhet sor a dokumentumok
allomanybdl valo kivezetésére.

Az élloméany apasztasanal kivont dokumentumok koziil a folosleges példanyokat
felajanljuk az iskola dolgozdinak, tanuldinak, mas konyvtaraknak. A megrongalodott
dokumentumokat hulladékgytijtés soran beszallitjuk.

Az olvasok altal elveszitett - €s nem potolt - dokumentumokat rendszeresen tordlni kell.

A torolt dokumentumokrdl szamozott jegyzék késziil. A dokumentumok értékével

csokkenteni kell az dllomany 6sszértékét.

12.5. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
beliil anyagilag és erkolcsileg felelds a rabizott konyvtari alloméanyért és rendeltetésszerti
mukodéséért (Id. Munkakori leiras). A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a

hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetése soran biztositani kell.

12.5.1. Az allomany jogi védelme

A koOnyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési vagy allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért. igy
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki nem vésarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az dlloméanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egylittes
megléte alapjan torténhet.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar felelésségre vonhato a hianyért, ha:
e bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtari nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,
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o kotelességszegést kovetett el,
e a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket - amennyiben
minden biztositott az allomany megfelelé védelme érdekében (allomanyvédelmi kapu,
a dokumentumok chippel valé megjelolése...)
A kolcsonzd, az olvasd anyagilag felel az elveszett vagy megrongalodott
dokumentumokért. A szaktanar az altala tandrara elvitt dokumentumokért anyagilag felelds.
A napi kdlcsonzésben elvitt dokumentumokat, ha egy héten beliil nem hozzak vissza, at
kell vezetni az olvaso nevére szolo szamitogépes kdlcsonzésbe.
Az iskolai dolgozok munkaviszonyanak, és a tanuldi jogviszony megsziinte elott a
konyvtari tartozast rendezni kell. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a Kkiléptetést

intézo személyt terheli az anyagi felelosség.

12.5.2. Az alloméany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, a
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablakat jol
lathatd helyen kell elhelyezni. A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiségeket kdzpontilag
aramtalanitani kell.

Kézi thzoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tz esetén tilos az
oltashoz vizet hasznélni.

Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez
mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (por, fény, sz€lsdéséges homérséklet stb.).

Az 4lloméanyvédelem nyilvantartasai:

allomanyellendrzési jegyzokonyvek

torlési jegyzokonyvek

leltarkonyvek (papiralapt cim és csoportos) valamint szdmitogépes adatbazis

kolcsonzési nyilvantartasok (tasakos, szamitdogépes)

12.6. Allomanyellendrzés/leltarozds
A konyvtari allomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a

gyljtemény dokumentumait tételesen - vonalkodos leolvasdssal - Ossze kell vetni az
elektronikus leltarkonyv adataival. (A szamitégépes adatbazisban még nem szerepld

dokumentumokat a papiralapt leltarkonyv segitségével kell ellendrizni.)
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A teljes korti tételes leltarozas csak a tartds megdrzésre szant dokumentumokra terjed
ki.
Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem

leltarkotelesek.

Feladatok:

Az éallomanyellendrzés modjat, menetét, lebonyolitasat meg kell tervezni (Leltarozasi
litemterv).

A leltarozas eldkészitése: a leltarozas koriilményeinek megteremtése, a
nyilvantartasok feliilvizsgalata.

A leltarozo személyek, és a leltarellendr kijellése.

A leltar elvégzése.

A hidnyok megéllapitasa.

A zaro-jegyzokonyv elkészitése.

A megengedett hiany torlése az allomanybdl, a fenntartod jovahagyasa utan.

crer

el, a jogszabalyi eldirasok alapjan, kivéve személyi valtozas esetén, amikor az atvevd

konyvtaros is kezdeményezheti az allomanyellendrzést.

Soron kiviili leltarozast rendelhet el az intézményvezetd és/vagy a fenntarto:

személycsere esetén
koltozés soran
lopési kar gyantija miatt

vis major helyzet miatt

Az ellendrzést legalabb két személynek kell végezni.

13. A konyvtari allomany elhelyezése

tanitas

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositania kell a tanulés-

¢s a kutatomunka eszkozigényét, az alloméanyrészek tagolasa, -elhelyezése

alkalmazkodik a szakmai szempontokhoz és a hasznaléi igényekhez.

Ko6z0s térben elhelyvezett dokumentumok (szabadpolcos rendszer):

kézikonyvtar: csak helyben hasznalhato
kolesonodzhetd szépirodalom (regények, versek, dramak, mesék, ifjusagi regények)

kolesonodzhetd szakirodalom
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e folydiratok

e idegen nyelvi dllomany (német, angol, francia, olasz, portugal)

e tankOnyvtar: tartos tankonyvek, tankonyvek, feladatgylijtemények, tanari
segédkonyvek

Feldolgozb szoba:

e audiovizualis dokumentumok (AV) (zart rendszer)

e c¢lektronikus dokumentumok

14. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett kérdésekben az iskola miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzat hatadlya kiterjed a koOnyvtarostanarra, a konyvtar szolgéltatasait
igénybevevok korére, €s mindazokra, akik a konyvtarat érint6 tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozédsa a konyvtarostanar feladata, aki koteles modositod javaslatot
tenni:

e ajogszabalyok valtozasa esetén, ill.
e ha az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt az sziikségessé valik.

A szabdlyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan valtoztathatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az SZMSZ Gyujtokori szabalyzatat véleményeztetni kell az arra hivatott iskolai
konyvtari szakértével: a 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél 3. §
(3) szerint: ,Iskolai konyvtar szakfeliigyeleti vizsgéalatara csak az a (konyvtari) szakértd
kaphat megbizast, aki szerepel a kozoktatasrol szold torvény szerint elkészitett orszagos

szakértdi névjegyzékben is”.

15. Mellékletek

1. Gylijtokori szabalyzat

2. A konyvtarhasznalat szabalyai (Hazirend)

3. A konyvtari szamitogépek hasznalatanak rendje
4. Kataldgusszerkesztési szabalyzat

5. Tankonyvtari szabalyzat
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1. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan elkészitett, szakértovel
véleményeztetett ¢és a fenntartd altal elfogadott gyijtékori szabalyzat szerint fejleszti
allomanyat az adott intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott feladatoknak és

sziikségleteknek megfelelden.

1. Helyzetelemzés

Az iskolai konyvtar gyijteményét ennek megfeleléen kell bdvitenie, és 1
dokumentumok beszerzéseivel igazodnia kell az iskola oktatasi profiljahoz, képzési
struktardjahoz. Ebben kiemelt helyet foglal el a nyelvi orientacid: a német nemzetiségi, és a

nyelvi el6készitds képzés.

2. Alapelvek

2.1. Az iskolai konyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan &s

valogatva gyljti a helyi pedagodgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkdroket, de egyetlen teriileten
sem torekedhet teljességre.
Az allomanynak korszeri miiveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitetnie,
biztositania kell a vilagnézeti, vallasi és egyéb ismeretek targyilagos és tobboldalu
megkozelitését. Tartalmi, stilaris és pedagogiai szempontbol meg kell felelnie a
tanulok érdeklddésének, életkori sajatossagainak. Rendelkezésre kell bocsatania a
pedagdgiai tevékenységhez sziikséges dokumentumokat és a konyvtari rendszer altal
hozzaférhetd informacios forrasokat.

2.2. Az iskolai konyvtarnak els6sorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd
segédkonyveket, kézikonyveket (lexikonok, szotarak, enciklopédidk stb.), a szaktargyi
¢s mindennapi tajékozodas forrasait (bibliografidk, adattarak stb.), a tanitdsi oran
munkaeszkozként hasznalt tananyag elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére
alkalmas miveket, folyodiratokat, és egyéb ismerethordozokat kell beszereznie a
sziikséges példanyszamban, valamint a pedagdégusok munkdjahoz segédeszkoziil
szolgal6 dokumentumokat kell biztositania. Gytjtési kotelezettsége emellett kiterjed a
tartos tankonyvek, kotelezo €s ajanlott olvasmanyok korére is.

2.3. A nyomtatott dokumentumok mellett az iskolai konyvtar gytjti, tarolja, nyilvantartja

¢és szolgaltatja az iskoldba keriild nem nyomdai uton el6allitott, audiovizudlis és
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szamitogéppel olvashatdo ismerethordozokat is. Rendelkezik a dokumentumok
hasznalatdhoz sziikséges eszkozokkel.

2.4. A nemzetiségi iskoldkban az adott nemzetiségi nyelven megjelent gyermek-, szép- és
szakirodalombol, folyodiratokbol valamint nem nyomtatott dokumentumokbdl
kialakitott konyvtari gytijteménnyel kell eldsegiteni a nemzetiségi tanulok anyanyelvi

muvelodését.

3. Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok
e aziskola szerkezete, profilja
e moddszertani kultaraja
e az ¢rettségi vizsga kovetelményei
e nevelési, oktatdsi célja
e helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
e az intézmény nagysaga, tanuldi 1étszama
e arendelkezésre all6 pénziigyi, anyagi forrasok
e aziskola és a konyvtar tarsadalmi-kulturdlis kdrnyezete
e aszamitogépes halozaton elérhetd informdacids forrasok, adatbazisok

e munkaltaté anyagok, hdzi és ajanlott olvasmanyok

4. Az iskolai konyvtar gyijtokore

Iskolai konyvtarunk gylijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai
oktatd-neveld munkahoz sziikséges, a dokumentum tipusatodl fliggetlentil.

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen — az iskola pedagdgiai
programjaban megfogalmazott szempontok alapjan — folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti és apasztja allomanyat. A dokumentumok kivélasztisa a konyvtarostanar és a
tantestiilet egyiittmiikodésével torténik.

Az allomany fogytjtokorébe a konyvtar elsdédleges feladatainak megvalositasahoz
sziikséges dokumentumok tartoznak.

Az allomany mellékgylijtokorét a konyvtdr madsodlagos funkcidjabol eredd

sziikségletek kielégitését szolgaldo dokumentumok képezik.

4.1. Fogytjtokor
A konyvtar elsddleges feladatainak megfelelen az alabbi dokumentumokat gytijti:
e aziskola tipusanak megfeleld szintli ismeretk6zl6 irodalom

e apedagodgia és a tarstudomanyok kézikonyvei

152



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

e aziskolai szaktargyak tankonyvei, tanari segédkonyvei
e tantervek, tanmenetek (nem teljeskoriien)
¢ iskolapolitikai dokumentumok
e atantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, kotelezo €s ajanlott irodalom
e avilag- és magyar irodalom klasszikusainak munkai
e aziskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldé miivek
e aziskola névadodjanak miivei, rdla szol6 kiadvanyok
o iskolatorténeti dokumentumok
e konyvtari szakirodalom
Ide tartozik a német nemzetiségi nyelvi programhoz kapcsolodd dokumentumok kiilén
gyljteménye is. A gyljtokorét az iskola sajatos pedagdgiai programjaban meghatarozott cél-
¢s feladat tanitasi-tanuldsi irdnyelvei hatarozzdk meg. A német nyelv tanulasan kiviil a német
identitds megorzése érdekében ismerjék meg az anyaorszdg €s a magyarorszagi német
nemzetiség kulturajat, hagyomanyait is. A fentieck megvalosulasdhoz sziikséges konyvtari
dokumentumok beszerzése a konyvtar fogylijtokorébe tartozik és minden dokumentumtipusra
vonatkozik.
Lehetdségeihez mérten az iskolaban tanitott, mas idegen nyelvii kdnyvek beszerzését is

szorgalmazza.

4.2. Mellékgyrijtokor
A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségleteinek kielégitését szolgalod
dokumentumok:
e apedagdgia hatartudomanyai
e atananyagon talmutat6 ismeretterjesztd kiadvanyok
¢ audiovizualis ismerethordozok tartalmi valogatéssal

e az olvasas népszerisitését eldsegitd, foként kortars mivek.
5. Az iskolai konyvtar gyijtokore formai szempontbol

5.1. Nyomtatott dokumentumok
e konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv)
e periodika

5.2. Audiovizualis ismerethordozok

e hangz6 dokumentumok (CD)
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e képes-hangos dokumentumok (DVD)
6. Allomanyrészek

6.1. Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarban gytjtjik az 4ltalanos miivelddéshez, és az egyes miveltségi
terliletekhez sziikséges lexikonokat, enciklopédidkat, adattarakat, szotarakat, atlaszokat és

alapvetd, 0sszefoglalo szakkonyveket.

6.2. IsmeretkozI6 irodalom

Gytljtjik a helyi tantervnek, a tantdrgyi programoknak, valamint az érettségi
vizsgakovetelményeknek megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket. A hazi, ajanlott és
munkaeszkozként hasznalt olvasmanyokat optimalis mértékben, a kotelezd irodalmat

tanuldcsoportnyi példanyszamban szerezziik be.

6.3. Szépirodalom
A miveltségteriilet tantervi ¢és értékelési kovetelményei 4ltal meghatarozott
antologiakat, hazi olvasmanyokat, szerzéi ¢életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a
tanulok személyiségfejlodését, olvasova nevelését elomozditd értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal gytijtjiik, figyelembe véve az életkori sajatossagokat.
6.4. Pedagogiai gyiijtemény
Gyljtjik a pedagogia és hatdrtudomanyainak alapvetd segédkonyveit, a mindennapi
pedagdgiai munkat segitd szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, folyoiratokat
¢s az iskolai élettel Osszefiiggd jogi, helyismereti és torténeti forrasokat.
Pedagégiai miivek:
e pedagogiai lexikonok
e neveléstorténeti 0sszefoglaldsok
e apedagdgia klasszikusainak miivei, €s a r6luk szo6l6 irodalom
e az oktatds elméletével foglalkozo kézikonyvek
e amiivelodés- és oktataspolitikdval foglalkozé dokumentumok
e acsaladi életre neveléssel kapcsolatos miivek
e tanari kézikonyvek, modszertani segédletek
A pedagogia hatartudomanyai:

e pszichologiai szotarak, enciklopédiak
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a pszicholdgia aldbbi teriileteivel foglalkoz6 kézikdnyvek: altalanos 1élektan,
fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor Iélektana, szocidlpszichologia, a személyiség-
¢s csoportlélektan legalapvetébb miivei

a nevelés- és oktataslélektannal foglalkozd alapmiivek

a pszicholdgiaban alkalmazott kutatési, vizsgalati médszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalo kézikonyvek, dsszefoglalé munkéak

a szociologia, szociografia, statisztika irodalma enciklopédikus szinten

6.5. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

a konyvtariiggyel kapcsolatos 6sszefoglalo miivek

a konyvtari szakmai munkahoz sziikséges segédletek (szabvanyok, szabalyzatok)
konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

a konyvtarhasznalatra €s olvasasra nevelés modszertani segédletei

konyvtari szakfolyodiratok, nem nyomtatott anyagok (AV dok.)

6.6. ldoszaki kiadvanyok gytijteménye

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo napilapok, ismeretterjesztd, irodalmi,

gyermek- ¢és ifjusagi folyodiratok, pedagogiai és tantdrgymodszertani lapok, konyvtari

szaksajto.

6.7. Audiovizualis és szamitogéppel olvashato dokumentumok

A tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitdsat segité anyagok

(CD, DVD, CD-ROM) gylijteménye.

6.8. Kiilongytijtemények

Konyvtarunk Tamési Aron miiveibél és a réla szol6 irodalombdl kiilongyiijteményt
alakitott ki, torekedve a teljességre.
Helyismereti és helytorténeti gylijtemény: a ma Hegyvidéknek nevezett XII. kertilet

torténetérdl, mindennapjairdl sz616 kiadvanyok.

6.9. Tankonyvtar

Tankonyvek, tanari segédkonyvek gylijteménye. A gylijtemény profiljat a helyi pedagogiai

program hatarozza meg.

6.9.1 Tartds tankonyvek gytijteménye
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e Magyar nyelvii ttk: Az iskola donti el, hogy a rendeleteknek megfelelden mit
nyilvanit tartds tankonyvnek. A tartés tankonyvek a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden kdlcsonozhetok.

e Német nyelvi ttk: A kolcsondzheto tartds tankonyveket a tanuldk a tanév elején egész
évre kikolcsonzik. A konyvek atvételekor a tanul6 aldirasaval igazolja, hogy a tartos
tankonyv-kolcsonzés szabdlyait tudomasul vette. A tanév végén, legkésobb az utolso
tanitasi héten a tankonyveket — jo allapotban — vissza kell szolgéltatni a konyvtarnak.

A konyv elvesztése esetén a sziild (gondviseld) kdteles azt potolni.
7. A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gytlijti anyagat, teljességgel egyetlen kiemelt
tantargy irodalmat sem. Az allomanyalakitds soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz
kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Tobb példanyban kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket, tankonyveket, tartds
tankonyveket.

Az ismeretterjesztd dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gytijtése élvez elsObbséget.

A német kétnyelvii és a nyelvi eldkészitd osztalyaink igénye szerint kiemelten gytijtjiik
a tananyaghoz kapcsol6do kotelezd és ajanlott német irodalmat, ill. az eredeti miivek
roviditett, a nyelvoktatds szintjének megfelelé szokincsre redukalt valtozatait. Emellett
gyljtjik a magyarorszagi német nemzetis€g ¢és a német nyelvteriiletek irodalmahoz,
néprajzahoz, torténelméhez, foldrajzahoz, orszagismeretéhez kapcsolodd anyagokat, tovabba
a szaktargyakhoz sziikséges dokumentumokat.

Beszerezziik az iskoldban hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolédd tanari
kézikonyveket, hangzd anyagokat. Valogatunk a tanitott nyelvek szépirodalmabol, valamint

nagy- és kéziszotarait megfeleld példanyszdmban gytjtjiik.
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Szépirodalom — altalanos iskolai tagozat

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Dok. tipus
Atfogé lirai, prézai és dramai antologidk teljességgel konyv
(vildg- és magyar irodalom)
Hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelt teljességgel konyv
AV dok.
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars | teljességgel konyv
szerzok véalogatott és gyilijteményes miivei
A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat | teljességre torekvden konyv
reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortdrs | erds valogatassal konyv
magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei
Tematikus antologiak valogatéssal konyv
Regényes életrajzok, torténelmi regények véalogatassal kdnyv
Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszéléses- €és verses | teljességre torekvden konyv
kotetek
Az iskola névadodjaval kapcsolatos irodalom teljességgel konyv
teljességgel AV dok.

Ismeretkozlo irodalom — altalanos iskolai tagozat

A gylijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Dok. tipus
Alap- és kozépszint alt. lexikonok és enciklopédiak teljességgel konyv
erds valogatassal AV dok.
A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes | kiemelt teljességgel konyv
miivel6déstorténet alapszintii 6sszefoglaloi
A tananyaghoz kapcsolddd tudomanyok szakiranyu | teljességgel konyv
segédkdnyvei
A tudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloi valogatassal konyv
AV dok.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos mitvek kiemelt teljességgel konyv
AV dok.
A tananyagon tulmutatd, a tajékozodast kielégitd | erds valogatassal konyv
alapszintli irodalom
Ervényben 1év6 tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, | teljességre torekvéen konyv
feladatlapok
Pélyavalasztasi uUtmutatok, felvételi kovetelményeket | teljességgel konyv
tartalmazé kiadvanyok valogatassal AV dok.
Az idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznalhato segédletek | teljességre torekvden konyv
AV dok.
Az iskola névadodjaval kapcsolatos irodalom teljességgel konyv
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatassal konyv
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Szépirodalom — gimnaziumi tagozat

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Dok. tipus
Atfogé lirai, prézai és dramai antologidk teljességgel konyv
(vildg- és magyar irodalom)
Hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelt teljességgel konyv
AV dok.
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars | teljességgel konyv
szerzok véalogatott és gyilijteményes miivei
A tananyag altal meghatarozott klasszikus ¢és kortars | teljességre torekvden konyv
szerzOk teljes életmiive AV dok.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortdrs | erds valogatassal konyv
magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei
Tematikus antologiak valogatéssal konyv
Regényes életrajzok, torténelmi regények véalogatassal kdnyv
Az iskola névadodjaval kapcsolatos irodalom teljességgel konyv
teljességgel AV dok.
A tanitott idegen nyelvek olvasmanyos irodalma valogatassal konyv

Ismeretkozld irodalom — gimnaziumi tagozat

A gylijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Dok. tipus

Kozép- és felsoszintii alt. lexikonok és enciklopédiak teljességgel konyv

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes | teljességgel konyv

miivel6déstorténet kdzép-€s felsd szintli 0sszefoglaloi

A tananyaghoz kapcsolodd tudomanyok szakiranyu | teljességgel konyv

segédkonyvei

A tudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloi valogatassal konyv
AV dok.

Munkaltat6 eszkdzként hasznalatos mitvek kiemelt teljességgel konyv
AV dok.

A tananyagon tulmutatd, a tajékozodast kielégitd kozép- | erds valogatassal konyv

és felsészintii irodalom

Ervényben 1év6 tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, | teljességre torekvéen konyv

feladatlapok

Pélyavalasztasi uUtmutatok, felvételi kovetelményeket | teljességgel konyv

tartalmazé kiadvanyok valogatassal AV dok.

Az idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznalhatd segédletek | teljességre torekvden konyv
AV dok.

Az iskola névadodjaval kapcsolatos irodalom teljességgel konyv

Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatassal kdnyv
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2. sz. melléklet

A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI (Hazirend)

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak a konyvtar hivatalos nyitvatartasi idejében.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Kolcsonzési szabalyok:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtarosok tudtaval
szabad kivinni.

A tartos leltari allomanyba vett konyvek kolesonzése a Qulto (Huntéka) szamitdogépes
konyvtari rendszerrel, vonalkddos beolvasassal torténik. A tankonyvek kdlcsonzése
szintén elektronikus forméban torténik.

A tankonyveken kiviil egyszerre max. 1-6 kotet kolcsondzhetd (also tagozaton 1-4,
fels6 tagozaton 5, a gimnazistdknak max. 6).

A kolcsonzés id6tartama maximum 1 honap. Ez nem vonatkozik a tartos
tankonyvekre, amelyek 1 tanévre kdlcsonozhetok.

A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato.

A visszahozott konyvet a konyvtarosnak kell atadni, aki elvégzi a visszavételi
ligyintézést.

Folyoiratokat csak indokolt esetben egy napra (zarastol nyitasig), ill. hétvégére lehet
kikdlcsonozni.

A piros csikkal jelzett kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

A kézikdnyveket, audiovizualis dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitdsi orara
kikolcsonozhetik, amit a napi kdlcsonzési regisztracioban mindig rogziteni kell.

A tanulok orara tankonyveket abban az esetben kdlcsondzhetnek, ha még aznap vagy
legkés6bb masnap reggel visszajuttatjak azokat a konyvtarba.

Az online katalogus €s az internet csak a konyvtarostanar engedélyével és feliigyelete
mellett hasznalhato.

Szandékos rongalas vagy a konyvtari konyv elvesztése esetén az olvasénak azonos
tartalmt konyvvel potolni kell a hianyt.

Tanév végéig minden kikolesonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni.

A nyari id0szakra csak rendkiviil indokolt esetben (kiilon szaktanari engedéllyel) lehet

konyvet kiadni.
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15. Az olvas6 tanulo6i vagy dolgozdi jogviszonya megsziinése elott koteles rendezni

konyvtari tartozasat.
A konyvtar hasznalatanak egyéb szabalyai:

1. A konyvtar hasznaloinak, olvasdinak kotelessége a konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasa.

2. A konyvtarban enni, inni, dohanyozni tilos.

3. A kabatokat, taskakat a konyvtar bejarata melletti fogason kell elhelyezni.

4. A konyvtar tisztasagara ¢és rendjére mindenkinek vigyaznia kell: az olvasétermet a
konyvtarban tartott szakorak utan is rendben, tisztan kell atadni.

5. Az olvaséteremben csendben kell lenni, hangoskodéssal nem szabad a munkat
zavarni.

6. A tanorak latogatasa alol felmentett tanulok a kdnyvtarban tartott tandrak ideje alatt is
tartozkodhatnak a konyvtarban, amennyiben az el6z6 pontokat maradéktalanul

betartjak.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Tanitasi napokon: 8 — 16 6raig. Tanitasi sziinetekben a konyvtar zarva tart. A konyvtar
nyitvatartasi rendje a konyvtaron kiviil, a konyvtar bejarati ajtajan jol lathato helyen talalhato.
A nyitvatartas idejét az iskola éves munkatervében és az drarendben rogziteni kell.

Nyitvatartasi idoben lehetéség van az éallomany egyéni és csoportos haszndlatara,
konyv- €és konyvtarhasznalati orak, konyvtarhasznalatra épiilé szakordk és egyéb csoportos
foglalkozasok megtartdsara, melyek tervezésében, szervezésében, megvaldsitasdban a
konyvtarostanarok a szaktanarokkal egyiitt vesznek részt.

A konyvtarban tartott szakordkon a konyvtari rendszabalyok érvényesek.

A konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarban jol lathatd helyen kell elhelyezni.
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3. sz. melléklet

A KONYVTARI SZAMITOGEPEK HASZNALATANAK RENDJE

1. A szamitégépeket csak feliigyelettel, a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet hasznalni.

2. A szamitdégép hasznalatanak kezdetét és befejezését be kell jegyezni az erre
rendszeresitett fiizetbe.

3. A szamitogép-hasznalat nem csoportfoglalkozés, egyediil kell dolgozni!

4. A szamitdégépek hasznalata 7. osztalyos kortdl engedélyezett, a 7. osztaly alatti
korcsoportnal csak indokolt esetben (pl. iskolai feladat) lehetséges.

5. Minden hasznalat kdzben észlelt hibat és lizemzavart jelezni kell a konyvtaros
tanarnak!

6. Masolés céljara nem lehet hasznalni semmilyen adathordozot! Ennek modjat meg kell
beszélni a konyvtarossal.

7. A szamitogép bedllitasait (rendszer, képernyokiméld, hattér, jelszo, bongészo,
kezdélap stb.) megvaltoztatni tilos!

8. A konyvtari szamitogépeken nem szabad chat-elni, valamint a jo izlést sértd internetes
oldalakat bongészni!

9. A hasznalo feleldsséggel tartozik a gép rendeltetésszerii hasznélataért, a butorok, ill.
szamitogépes kornyezet allapotaért, tisztasagaért.

10. Aki a fenti szabalyoknak nem tesz eleget — hosszabb vagy rovidebb ideig — kizarhato

a szamitogépek hasznaldinak sorabol.
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4. sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

A konyvtarnak hagyomanyos cédulakatalégusa nincsen, ezért a feltaras kizardlag

szamitogépen, a Qulto (Huntéka) integralt rendszerrel torténik.

2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirdas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai
leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az

adott dokumentum.

3. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

4. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdsége raktari jelzetekkel van biztositva, a

szépirodalom Cutter-szamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel.

5. A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Qulto (Huntéka) integralt konyvtari rendszer

Uzemeltetéje: Monguz Informaciétechnolégiai Kft., Szeged

Jogosultsagok: a program a konyvtarostanarok gépén fut. Az allomany feldolgozasat,
a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtar munkatarsai végzik.

A feldolgozas menete a program ajanlasai alapjan torténik.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. A tankonyvallomany
Az iskolai konyvtar tankonyvalloményanak gerincét a tartdos vagy varhatéan tobb éven
keresztiil hasznalhatdo tankonyvek ¢&s tanari példanyok alkotjak. (Munkatankonyvek,
munkafiizetek, nyelvkonyvek ¢és elektronikus dokumentumok nem tartoznak bele.) Ezeket a
tankonyveket a tanulok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki és a konyvtari

konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. A tartos tankonyv az iskola tulajdona.

2. A tartos tankonyvek nyilvantartasa
A tankonyv, mint id6leges nyilvantartasi dokumentum, nem leltarkdteles, nem egyedi
nyilvantartas, és nem igényel konyvtari szerelést.

A tankonyveket a statisztikdban és a fizikai térben is a konyvtari allomanytol elkiilonitve
kezeljiik; tagozat, évfolyam és tantargy szerinti felosztasban taroljuk dket.

A tankonyveket a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan vessziik elkiilonitett id6leges csoportos
nyilvantartasba. Kolcsondzhetdk, elhasznalodas esetén selejtezenddk.

A csoportos nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e azazonos idépontban, azonos modon és azonos helyrdl beszerzett dokumentumok
kiadoi kodszamat, megnevezését €s darabszamat,
e adokumentumok beszerzésének idejét,
e a dokumentumok beszerzési arat,
e adokumentumok meghatarozott részének allomanybdl torlésére vonatkozo esetleges
utalast.
Az iskola az 4llam altal biztositott tankonyvekben egyértelmiien feltiinteti tulajdonjogat
pecsét és/vagy matrica formdjaban.

Az elhasznalodott tankonyveket 3 évente lehet selejtezni.

3. A tartos tankonyvek kolcsonzése
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Az iddleges konyvtari nyilvantartdsba vett és megjeldlt tartdos tankonyveket a tanulok az
iskola altal meghatarozott idépontban személyre szoéloan kolcsondzhetik ki. A kdlcsonzés
menetét a konyvtarostanar koordinalja.

Az iskolai konyvtar a kezelt tankonyvek mennyisége miatt, és az attekinthetdség végett a
tankonyvek kolcsonzésének nyilvantartasat elektronikus formaban végzi.

Tart6s tankonyvet tipustol fliggden egy, vagy tobb tanévre lehet kolcsondzni. A visszahozatal
hatéridejét minden tanév végén a konyvtarostanar hatdrozza meg, de a végs6 hataridé minden

esetben a tanév utolso tanitasi napja.

A tanulo
e  az altala k6lcsonzott tankonyvtari dokumentumokban jelzi a hasznalatot; tanév, név és
osztaly megjelolésével az erre a célra szolgald bepecsételt tablazatban.
e akapott tartds tankdnyvet megorzi és rendeltetésszerlien hasznalja. A tanuldoknak
kiadott kdnyvekbe beleirni sem tollal, sem ceruzéval nem szabad.
e az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a kdlesonzési id6 lejartaval

visszaszolgaltatja az intézmény konyvtaranak.

Ha a gyermek év kdzben elhagyja az iskolat, konyvtari tankonyveit vissza kell adnia. Csak az
errdl szo6l6 igazolas birtokaban iratkozhat ki az iskolabol.

4. Teendok veszteség vagy rongalas esetén

A konyvtari tankonyvnek a tanév végén tovabbi haszndlatra alkalmas allapotban kell
visszakeriilnie a konyvtarba.

Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tal
sériil, rongélodik vagy a tankonyvet a tanuld elveszti, a nagykoru tanulo illetve a kiskora
tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Amennyiben tehat a tanuld
nem tudja hasznalatra alkalmas allapotban visszaadni a tankdnyvet, koteles azt azonos
tartalmu, hibatlan példannyal p6tolni.

A tobbszor hasznalatos tankonyvek rendeltetésszerli hasznélata soran keletkezett vagy a
gyartasi jellemzokbol adodo allagromlast nem tekintjiik rongdlasnak. Rongalasnak mindsiil
mindaz az elvaltozds, ami a tankdnyvet a tovabbi hasznalatra alkalmatlannd teszi: beleirés,

firkalas, tépés-ragas-gylirddés, 4zas, stb. Ennek megitélése a konyvtarostanar feladata.

5. A tankonyvek selejtezése
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A tankonyvtar épitésének elve a folyamatos alloményfrissités. Az allomanybdl valo
kivonasra a 3/1975. KM-PM rendelet vonatkozik.
A rendeltetésszerli elhasznalodas mértéke:

e eclsd tanév végére legfeljebb 30 %-os,

e masodik tanév végére legfeljebb 60%-os,

e harmadik év végére legfeljebb 100%-o0s.
A tervszerti dallomanyapasztds soran a konyvtarostanarok az oktatdsi feladatainak ellatasara
tartalmi szempontbdl alkalmatlanna valt, 3 év eldtt beszerzett dokumentumokat az

allomanybol folyamatosan torlik.

A természetes elhasznalodas soran a hasznalatra fizikai szempontbol alkalmatlannd valt
dokumentumokat (elrongyolodas, megcsonkulds, stb.) selejtezik. Az elhasznaldédas
mértékének és a selejtezés indokoltsdganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
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5.sz. melléklet Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Tamési Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnaziumban az
iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

1. Az iskola iigyvitelének rendje

1.1. Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a.) Ugykor: azon iigyek 0Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez
kapcsolodik. Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasardl az iskola intézményvezetdje
altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola fobb tligykorei:

« vezetési ligykor

. 1gazgatasi igykor

« nevelési, oktatasi tigykor

« gazdasagi ligykor

« személyi, dolgozoi tigykor

o tanuldi tigykor
Az iskola irat elhelyezési gyakorlatdban a nevelési-oktatasi, a vezetési-személyi, és
gazdasagi ligyeket egy-egy dosszié¢ban kell az irattarba helyezésig tarolni.

b.) Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeiben kifejtett tevékenység.

1.2. Az tigyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az iskola intézményvezetdje
felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a.) Intézményvezeto

. elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
« jogosult az iskoléba érkez6 kiildemények felbontasara;
« jogosult kiadvanyozni;
« kijeldli az iratok tigyintézdit;
. meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét;
. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat, ¢s annak
valtozasaikor modositja a szabalyzatot;
« iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
. elokésziti és lebonyolitja az irattari selejtezését s levéltari atadasat.
b.) Intézményvezeto-helyettes

« ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;
« az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
felbontésara;
. azintézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;
1.3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérd iratkezelés az alabbiak feladata:
a.) Iskolatitkar
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. koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint végezni;

« koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

. feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatolasa;
- aziratok tovabbitasa az ligyintéz6hoz;
- akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;
- a kiadvéanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a

kézbesitonek;
- ahatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.
b.) Kézbesito

. felelds a rabizott kiildemények megoOrzéséért, iskoldn beliili és kiilsd
tovabbitasaért;
. munkajat az iskolatitkar utmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;
« felel6s a kézbesitdkonyv megdrzéséért;
« feladata:
- a kiildemények postai uton torténd feladasa, illetve személyes kézbesitse
atvétele;
a kézbesitokonyv alairatdsa a cimzettel.
1.4. Az 1rat0kkal tigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az intézményvezetdé a kiildeményekkel kapcsolatos tligyek intézésére az iskola
dolgozoi koziil tigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi.

b.) Az ligyintézo kijelolésével egyiddben az intézményvezeto:

« meghatarozza az elintézés idejét;
« esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara;
c.) Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar haladéktalanul koteles
bevezetni az iktatokonyvbe €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohdz.

d.) Az lgyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles azt elintézni.

e.) Az ligyintézés hatarideje.

 atanulodkkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 3
munkanap;

« az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje
dont a hataridérél. Amennyiben az intézményvezetd masként nem
rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatds napjatdl szamitott
5 munkanap.

f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben annak
eredményét az ligyiraton — az ligyintéz06 alairasaval egyiitt - rogziteni kell.

g.) Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az
ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
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h.) Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét
szdmontartani, és amennyiben az {ligyintéz¢és hataridejéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

1.) Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézOnek ujabb hatariddt kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetnie az
iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és
az intézkedés megtorténtekor, vagy a hataridd lejartakor az iigyiratot ujra el kell
juttatnia az ligyintézOhoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben
a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b.) hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak madsolata
egyezdségérol gondosan meg kell gy6zddni.

d.) ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatissal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas sordn iigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat
engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegzdt az intézményvezetd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést
az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d.) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

« abélyegzd sorszamat;

. abelyegzo lenyomatat;

. abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o abeélyegzo Orzéséért felelds személy nevét;

. abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

. ,Megjegyzés” rovatot a valtozadsok (visszaadas, elvesztés stb.)
feltiintetésére.

e.) A bélyegzok nyilvantartasaért az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozo a felelds.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés:
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. az iskolaba érkezd beadvanyok ¢és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatésa,
nyilvantartésa;

« a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazdsa, (leirdsa, sokszorositasa),
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;

. azirattdrozas, irattari kezelés, megorzeés;

. selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2. Irat

Minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
mukodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban €és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelenés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

2.3. Irattari anyag

Az iskola és jogelddei mitkodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartoz6 iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki kulturalis, oktatasi
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az iskola altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodoé iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiilldemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbiak jogosultak:
intézményvezeto;

intézményvezetd-helyettes;

iskolatitkar;

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettese €s az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét — kérelemre — igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontva érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sérilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.
3.5. Felbontas nélkill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezo leveleket.

3.6. A névre sz0l16 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
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3.7. A névre szo0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithat, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

3.8. Amennyiben a kiildeményhez pénz, valaszboriték van mellékelve, azt az iratra fel kell
jegyezni.

3.9. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot Ujra le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozénak a boritékra ra kell jegyezni a téves felbontds tényét, s datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a
cimzetthez.

3.10. Ha felad6 csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen levél,
illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, €és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni
kell.

4. Az iktatas

4.1. Az iskola iktatasi rendszere a Poszeidon elektronikus rendszer, melyben az iktatast az
iskolatitkar végzi, illetve munkatiigyi iratok esetén a munkaiigyi iigyintézo.

4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4. Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklam célu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni.

4.6. Iktataskor az iratra a jobb felsd sarokban ra kell jegyezni az iktatasi szamot.

4.7. Ha az ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

4.8. Ha egy tligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1
iktatdszamhoz.

4.9. Az intézményvezetd engedélye alapjan gytijtdszamon lehet iktatni az azonos targykort,
az ¢év folyaman t6bbszor eléfordulo ligyeket.

5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvéany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsd iigyfél, szervezet stb. szdmara
késziilt hivatalos irat.

5.2. Az ligyintézonek az ligyintézEs soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezetdnek. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
vezetd engedélyével késziilhet.

5.4. Kiadmanyozasi joggal iskolankban az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:
intézményvezetd: minden irat esetében;

5.5. A kiadvanyozasra engedélyezett iratot az iskolatitkar tisztazza.

5.6. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
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. atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
« a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabdlyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
« leiras utdn a tisztazatot 6sszeolvasds Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.7. Tisztazas utan a kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
5.8. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
5.9. Az iskola hivatalos iratainak tartalmi és formai kovetelményei
a.) A kiadvany iskolai fejléces papiron torténik

b.) A kiadvany jobb fels6 részén:

. azlgy iktatdszama;

« azligyintézo neve.

o azlgy targya;

« a hivatkozasi szam vagy jelzés;
. amellékletek szdma.

d.) A kiadvany cimzettje

e.) A kiadvany szovegrésze

f.) Alairas

g.) Az alaird neve, hivatali beosztasa

h.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
1.) Keltezés

5.10. A kiadvanyok tovéabbitasa

o a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges postai

kiildeményként torténik, az tigyintézének kell utasitast adnia.
. akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
e a kiildemények tovabbitdsa torténhet postai uton az elektronikus
postakonyvben eldéllitott postajegyzékkel, e-mailen vagy kézbesitovel.

6. Az irattarozas rendje
6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fiiznie az ligykornek megfeleld dossziéba.
A dosszi¢k megtelésekor azokat az irattarban kell elhelyezni.
6.2. Az irattari Orzés idejét irattari terv hatdrozza meg.
6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra
keriiltek a cimzetthez, ¢és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.
6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovatdban fel kell tlintetni.
6.5. Az irattarban az iratokat, évek, ligytipusok sorrendjében kell 6rizni. Az irattar helye az
iskola épiiletének alagsordban talalhato.
6.6. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bevezetve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
6.7. Az irattarban kezelt iratokrol mésolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetdje engedélyezheti.
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7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

7.2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetekes Fovarosi
Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg
a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

mely évfolyam anyagéat érinti a selejtezés;

mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

milyen mennyiségii (kg) irat kertilt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzéjaruldsa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év letelte utan a Févarosi Levéltarnak kell atadni.

9. Zaro rendelkezések

9.1. A szabalyzat idObeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az iskola valamennyi dolgozoéjara.

Jelen szabalyzat ¢s annak melléklete 2025. janudr 1-én I1ép hatalyba, és ezzel hatalyat veszti
az iskola iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége ¢s modositasa

A szabdlyzat tartalmat az iskola vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az iskola valamennyi alkalmazottja
szamara, az iskolai konyvtarban.

A szabalyzatot modositani kell, ha azt jogszabalyvaltozasok teszik sziikségessé.

Budapest, 20.............coeen

féigazgatd
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6.sz. melléklet Adatkezelési tajékoztato
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
(tovabbiakban: Adatkezel6) elkotelezett az Erintettek személyes adatainak védelmében. Ezért
a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az intézkedéseket
1d6rol idore feliilvizsgaljuk.

A Téjékoztatd célja, hogy meghatarozza az Erintettnek az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A Téjékoztatd célja tovabba, hogy
az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel kapcsolatos jogait, illetve jogérvényesitésének
lehetséges modjait.

1. ADATKEZELO

Adatkezeld: Tamési Aron Altaldnos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi
Gimnazium

Székhely: 1124 Budapest Martonhegyi ut 34.

E-mail: tamasi@tamasiaroniskola.hu

Telefon: +3613561489

Képviseldje: Szebeniné Orsanyi Beatrix mb. féigazgato

Adatvédelmi tisztségviselo:

Név: Dr. Hornos-Horvath Andrea
e-mail: adatvedelem.tamasi@kozepbudaitk.hu
levelezési cim: 1027 Budapest F6 utca 80.

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezeléseink soran figyelembe vett jogszabalyok:

- Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR),

- 2011. ¢vi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény: ( a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény. (a tovabbiakban: Paétv.),
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- A pedagbgusok 1 életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023 (VIIL. 30.) Korm. rend.,

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol,

- 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet.(a tovabbiakban: EMMI rendelet) a nevelési-
oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

3. AZ ADATKEZELES CELJA

Az Adatkezeld adatkezel6i tevékenységét - fOszabaly szerint - a jogszabalyokban rogzitett
koznevelési feladatok minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az ezzel
kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatkezel6 kozfeladata az Nkt. szerinti koznevelési feladatok ellatasara terjed ki. Az Nkt.
25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos
iskolaba, kozépfoku iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

4. A Kkezelt adatok Kkore Adatkezelési cél

1. Foglalkoztatotti alapnyilvantartas | 1. Koznevelési  foglalkoztatotti  és

adatai a Puétv. 4. melléklete alapjan: koznevelési  dolgoz6i  jogviszony

A koznevelésben foglalkoztatott 1étesitése, teljesitése vagy
L megsziintetése, a munka iranyitasa,
1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és tervezése, szervezése, munkahelyi
uténeve, neme, egészségvédelem  €és  biztonsag,
2. sziiletési helye, ideje, juttatasok, kedvezmények
3. anyja sziiletési csaladi és utoneve, megallapitasa €s teljesitése,
4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, jogérvényesités eldsegitése
telefonszama,

5. csaladi allapota,

6. adoazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra
alkalmas elektronikus elérhetdsége,
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II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb
végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségel, szakiranyu
tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében
szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére
jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a
koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a
munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

1.
1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
vagy munkaviszonya kezdete, a

beszamitasnal figyelmen kiviill hagyando
tavollét jogcime, idGtartama,

2. a kordbbi munkahelyek ¢és a
munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak,
kezdd és befejezd 1dépontjanak
megnevezese,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott
munkakoér  vagy  Oraaddi  megbizas
megjelolésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢és a
végkielégités  mérteke  kiszdmitasanak
alapjaul szolgal6 id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta
vagy hatdrozatlan idGtartama,

IV.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa,
besorolasdnak idOépontja, kovetkezo
mindsitésének esedékessége,

5. vezetd1 megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés id6épontja,
eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-
meghatarozasrol sz0l6 munkaltatdi dontés,
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9. jutalom, Kkitlintetés, céljuttatds, egyéb
juttatdsok idOpontja, 0Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi
jutalom jogcime,

10.  teljes-, rész- vagy csokkentett
munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12.  kinevezéstdl eltéré foglalkoztatasra
vonatkoz6 adatok,

13.  Kkartéritési  felel6sségre  vonatkozo
adatok,

14. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi  vizsgalatra
vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott
megbizas teljesitéséhez szlikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szdma,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csalddi és utoneve,
sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
és utoneve, lakohelye, lakascime,
tartozkoddsi  helye, adodazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizeté kezességvallalassal
Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést koto
pénzintézet neve, cime, az allami
kezességvallalassal biztositott hitel
nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VL

1. munkaltatdjanak  neve, székhelye,
statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL
1. kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyanak, munkaviszonyanak

megsziinése,  megsziintetése  iddpontja,
jogcime, a megszinéssel, megsziintetéssel
Osszefiiggésben jard juttatdsok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités
adatali,
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2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato
adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott ideju athelyezés idépontja, mddja,
a végkielégités adatai.

2. A palyazatban,
megadott adatok:

jelentkezésben

- fénykép

- név

- lakcim

- sziiletési hely idépont

- elektronikus levélcim

- telefonszam

- végzettségre vonatkoz6 adatok

- korabbi munkahelyekre vonatkozo6 adatok

2. A Dbetdltetlen ¢és  megiiresedd
allashelyek Dbetoltése érdekében a
jelentkezdk elérése, illetve
kivalasztasukkal 0Osszefliggd -eljaras
lefolytatésa.

helyének cime, személyi azonositasra szolgélo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd
hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési
helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utéoneve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e ¢és milyen id6tartamban a
Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

d) a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld

- egyéb kompetenciak
jelentkezd altal megadott egyéb adatok

3. A gyermek, tanuléo  koznevelési | 3. A tanuldi jogviszony létesitése,

intézményben nyilvantartott adatai az Nkt. 41. fenntartasa, tankotelezettség

§ (2) bekezdése alapjan: teljesitése, tanuldi  jogviszonybol
szarmazd jogok  gyakorldsa ¢és

a.) A gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢és kotelezettségek teljesitése,

ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, kapcsolattartas a torvényes

allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi képviseldkkel.
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tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok,

dg) a gyermek, tanuldé oktatdsi azonositd
szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi
adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos
adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és
tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az  oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontja €s oka,
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f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuldé hanyadik évfolyamon,
mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduldson,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon,
mely  orszagban  vett részt  kiilfoldi
tanulmanytton,

1) azt, hogy a tanul6 igénybe vette vagy veszi a
gyermekek  védelmérél ¢és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
szerinti tanoda szolgaltatasait, ¢és milyen
id6tartamban.

4. A felvételi eljarassal 0sszefiiggd adatként
az Nkt. 41. § (1) da) pontja alapjan :

-Az intézménybe jelentkez0 gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, allando lakcime,
tartozkodasi helye. Ovodajanak neve,
cime. Korzeti iskolajanak neve, cime.

- A gyermek torvényes képviseldjének neve
(és édesanyjanak sziiletési neve), e-mail
cime, telefonszama

- A gyermek testvérének neve, a meghallgatés
id6pontja.

4. A sikeres felvételi
lebonyolitasa, kapcsolattartas,
dontés meghozatala.

eljaras
illetve

5. Az NKkt. 41. § (1) b) pontja alapjan: sziilo,
torvényes képviseld6 neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama.

A GDPR. 6. cikk a) bekezdése alapjan: a
szilé  elektronikus
foglalkozasa, munkahelye.

levelezési  cime,

5.Kapcsolattartas a sziilokkel/térvényes
képviseldkkel, tanulok szocialis, csaladi
helyzetének  ismerete az  oktatas
hatékonysaganak segitése érdekében.

6. A megkotott szerzodések alapvetd adatai
kozérdekli adatnak mindsiilnek Info. tv.
1. sz. mellékletének III/4. pontja
alapjan az 5 milli6 forint felett
kozzétételi kotelezettség ald is tartoznak,
5 milli6 forint alatt pedig, mint a
szervezet ~ mukodésével  Osszefiiggd

6. A miikodtetéssel/
vagyongazdalkodassal ~ kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése és jogok
érveényesitése.
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adatok kozérdekbdl nyilvanos adatnak:
- szerz6do fél neve
- cime
- adoszama
- képviseldjének neve
- atlathatosagra vonatkoz6 mindsitése
- szerzddés targya
- teljesitési hataridd
- szerzddés ellenértéke

A kapcsolattartas érdekében

- a masik fél elektronikus levélcime

- ¢s telefonszama

- kapcsolattartd  neve  és  beosztasa,
elérhetdsége.

Teljesitéssel kapcsolatos jogérvényesités
érdekében a teljesitésbe bevont
alkalmazottak, alvallalkozok adatai

- név, lakcim, anyja neve, addazonosito
szama, szamlaszama.

A Polgari torvénykonyrol szolo 2013. évi
V. tv. 2:48 § alapjan: Nincs sziikség az
érintett  hozzdjaruldsara a  felvétel
elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és
nyilvanos kozéleti szereplésrol készilt
felvétel esetén (kép ¢és hangfelvétel
tomegfelvétel esetében)

7. A rendezvényekre vald
belépés/részvétel regisztracidja,
amennyiben fizet6s vagy zartkorli az
esemény. Nyilvanos rendezvényeken
az intézmény eseményeinek
megorokitése, intézmény késdbbi
népszerlsitése kép vagy videofelvétel
készitése utjan.

Belépdk képmasa, vided felvétel
belépdk neve €s belépési célja, idopontja

8. A koOznevelési intézmény személy- és
vagyonvédelmének biztositdsa, a
nemzeti vagyon allag ¢és érték
megorzésnek biztositasa.

Megkeresések esetén

- név

- elérhetdség (Ertesitési cim, telefonszam, e-
mail cim)

- a megkeresés ¢és a megkeresésre késziilt
valasz teljes szovege

9. A megkeresés teljesitése, a
megkereséshez kapcsolddo eljarasokban
jogok, tények igazoldsiara  torténd
felhasznalasa.

5. ADATKEZELES JOGALAPJA ES IDOTARTAMA, AZ
ADATSZOLGALTATAS ELMARADASANAK JOGKOVETKEZMENYE

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:

a) az ¢érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol

torténo kezeléséhez;
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b) az adatkezelés olyan szerz0dés teljesités¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy Iétfontossag
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben -elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezel0 jogos érdekei érvényesitésének mindsiill az adatkezeld ellen vagy altal
indithatd hatosagi vagy birdsagi eljarasban jogallitdsok, tényallitdsok igazoldsdnak vagy
cafolatanak sziikségessége.

Az Adatkezelé csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének
eredményes ¢és hatékony végzéséhez elengedhetetlen. Az adatkezelés jogalapjat legtobb
esetben a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, amelyet a fenti
2. pontban hivatkozott jogszabalyok irnak eld. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges
jogkovetkezménye, hogy az adatkezelést akadalyozo személy érdekkorében felmeriild okbol
nem jon létre az adatkezeld tevékenységi- vagy feladatkorébe tartozo jogviszony. A kezelt
adatok korét és adatkezelés idétartamat az Adatkezelési Nyilvantartas és az Irattari Terv
tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt, Gjabb adatkezelésekrdl az adat
felvételekor részletes tajékoztatast adunk, és azzal annak feliilvizsgalatakor az adatkezelési
nyilvantartast kiegészitjiik.

6. AZ ERINTETTEK JOGAI

5.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6tSl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a GDPR-ben felsorolt informécidokhoz
hozzaférést kapjon.

5.2. A helyesbitéshez valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan
torténd — kiegészitését.

5.3. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez valo jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:
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e On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
On igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznek-e On jogos indokaival szemben.

5.5. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzajarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az
On 4ltal az adatkezelé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak
a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
On tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotést is — alapul6 dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy
Ont hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e On és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazando6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az On jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e On kifejezett hozzajarulasan alapul.

7. INTEZKEDESI HATARIDO

6.1. Késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil koteles az adatkezeld tajékoztatni az
érintettet a megtett intézkedésrél. A kérelem Osszetettségétdl, a kérelmek nagy szamatol

182



Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium  SzMSz 2026

fliggben ez tovabbi 2 honappal meghosszabbithat6. Az adatkezeld a dontésérdl az érintettet
irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nytjtotta be, elektronikus uton
értesiti.

6.2. Az érintett tajékoztatasat és a szilikséges intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az
¢érintett azonban:
a)  afoly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozoan ismételten kérelmet nyujt be, €s
b) e kérelme alapjan az adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6é adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezeld jogszerlien mellézi,

Az adatkezel¢ az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az Erintettdl.

6.3. Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelmet benyujto személy az Erintettel nem azonos
személy, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtdo személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

8. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

7.1. Kifogés az adatkezelonél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az
Adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

7.2. Panasz

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

7.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet.

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

féigazgatd
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7.sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium

és Német Nemzetiségi Gimnazium

2025.
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Bevezetés
Az iskola tanuloit, szileiket vagy gondvisel6jiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszkezelés nem tartozik az iskola hataskorébe, akkor az
iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez vagy hatdsaghoz
fordulhat.

A panaszkezelés alapelvei:

A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie.

. A panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkil, egyenlGen,
azonos eljaras keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

. A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.
A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése
A panasztevdk az aldbbi formaban és id6pontokban jelenthetik be panaszukat:

. szoban:
tanuldk: osztalyfénoki 6ran, ill. a tandrakon kivili id6szakban

szUil6k: hétf6t6l péntekig 8 és 16 oOra kozott az iskola titkarsagan, illetve a
munkaterv szerinti konzultacidos lehet6ségek alkalmaval (fogadddra, sziilGi

értekezlet stb.)

munkatarsak: munkaidében, elére egyeztetett id6pontban

. telefonon: hétf6t6l péntekig 8 és 16 éra kozott az iskola titkarsagan (3561-
489)
. irasban:

személyesen: hétf6t6l péntekig 8 és 16 dra kozott az iskola titkarsagan
postai uton: barmikor (cim: 1124 Budapest, Mdartonhegyi ut 34.)
. e-mailben: tamasi@tamasiaroniskola.hu

A panaszkezelés szintjei

A panasztevd a tanulé:

1. szint szaktanar, osztalyfénok, DOK-segit6 pedagdgus
2. szint igazgatdhelyettes, igazgato
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3. szint fenntartd (Kozép-Budai Tankerilet, tankerileti igazgato
Hajnissné Anda Eva (cim: 1027 Budapest F& utca 80. kozepbuda@kk.gov.hu)

A panasztevd a sziil6:

1. szint szaktanar, osztalyfénok
2. szint igazgatohelyettes, igazgatd
3. szint fenntarté

A panasztevd a pedagdgus, a panasz munkaligyi ligyintézé kérdéskorébe tartozik

1. szint iskolatitkar/munkatigyi tigyintézd
2. szint igazgato
3. szint fenntarté/munkaltato

A panasztevd a pedagdgus, a panasz szakmai, pedagdgiai jellegli

1. szint munkakdz6sség-vezetd
2. szint igazgatdhelyettes, igazgato
3. szint fenntarté

Panaszkezelés tanul6 esetében
. A tanulé problémajaval az osztalyféndkhoz vagy a DOK-vezet8hodz fordul. A
DOK-vezetd az osztalyfé6ndknek tovabbitja a panaszt. Az osztalyf6nok aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak taldlja,
akkor o6t munkanapon belll egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a
panaszt az igazgato felé. Az igazgatd 6t munkanapon bellll egyeztet az érintettekkel.
Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megallapodast az érintettek irasban rogzitik.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 szikséges, akkor egy hdnap
mulva értékelik az érintettek azt.

. Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos képviselGje jelentheti a
panaszt a fenntarto felé.

Panaszkezelés sziil6 esetében
. Az érdemjeggyel, ill. a szaktanari értékelési gyakorlattal kapcsolatos
nézeteltérések, kérdések tisztazdsdnak els6 |épése az érintett pedagdgussal
folytatott tisztazé megbeszélés. Ha ezt a panaszos eredménytelennek tartja, tovabb
|ép az osztalyfénok felé.

. A szUl6 problémajaval az osztalyféndkhoz fordul. Az osztalyfénok aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, és amennyiben azt jogosnak taldlja,
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akkor o6t munkanapon belll egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, akkor kozvetiti a
panaszt az igazgato felé. Az igazgatd 6t munkanapon beliil egyeztet az érintettekkel.
Amennyiben szlkséges, az igazgatd bevonja az érintett munkakdzosség-vezet6t is
az egyeztetésbe. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a megadllapodast az érintettek
irdasban rogzitik. Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges,
akkor egy honap mulva értékelik az érintettek azt.

. Ha a panasz ezek utan is fennadll, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

Panaszkezelés alkalmazott esetében
. Az alkalmazott problémajaval az iskolatitkdr/munkalgyi Ugyintézd
(munkaligyi probléma) vagy a munkakozosség-vezet6hoz (pedagodgiai-szakmai
probléma) fordul. Az osztdlyfé6nok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, és amennyiben azt jogosnak taldlja, akkor 6t munkanapon belil
egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

. Ha az iskolatitkar vagy a munkak&zosség-vezet6é nem tudja megoldani a
problémat, akkor kdzvetiti a panaszt az igazgatd felé. Az igazgatd 6t munkanapon
belil egyeztet az érintettekkel. Ha az egyeztetés eredményes, akkor a
megallapodast az érintettek irasban rogzitik. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tlrelmi id6 szlikséges, akkor egy hdnap mulva értékelik az érintettek
azt.

. Ha a panasz ezek utan is fennall, akkor a panaszos jelentheti a panaszt a
fenntarto felé.

A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankerileti Kodzpont) a
panaszokrodl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. torvényben foglalt rendelkezéseknek
megfelelen — figyelemmel a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi l. térvényre,
valamint a kormanyzati igazgatasrol sz6lé 2018. évi CXXV. torvény rendelkezéseire,
munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszert lizemeltet, annak érdekében, hogy az
alapvet6 magatartdsi szabdlyok valamint a fent emlitett jogszabdlyok megszegése
miatt a munkaltatdi visszaélések bejelentése megvaldsuljon.

A panaszkezelés dokumentalasa
. A postan érkezett panaszt iktatni kell.

. Az elektronikus uton érkezett panaszt ki kell nyomtatni, a panaszossal ala
kell iratni, majd iktatni kell.

. A széban elmondott panaszrol feljegyzést kell késziteni, a panaszossal ala
kell iratni, majd iktatni kell.
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. A telefonon bejelentett panaszrél feljegyzést kell késziteni, és azt a
panaszossal ala kell iratni, majd iktatni kell.

. Ha a panaszos személyesen nem irja ala a panaszt, akkor azt postai Uton kell
eljuttatni neki alairasra.

. Minden panasz kezelése azon a napon kezdddik, amikor a panaszos altal
benyujtott/elmondott panasz irdsban, a panaszos altal alairva a titkarsagra kerdl.

. A panasz benyujtasakor be kell tartani a szolgalati utat, azaz a leirt szinteket.
Amennyiben a panaszos nem a panaszkezelési szabalyzatban leirt 1. szinten nyujtja
be legel6szor panaszat, azt vissza kell hozza juttatni, és kérni, hogy azt az 1. szinten
megnevezett felel6shoz juttassa el.

. A panaszok kezelése a panasznyilvantarté lapon keril rogzitésre. (Id. 1. sz.
melléklet)

. A panasznyilvantarté lapot az iskolatitkar vezeti.

. A panasznyilvantarté lap az alabbi adatokat tartalmazza: a panaszos adatai;

a panasz leirdsa, targya; a panasz benyujtasanak id6pontja és moddja; a panasz
megoldasara szolgald intézkedés leirdsa, elutasitas esetén annak indoklasa; a

panaszigy intézéséért, ill. az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy(ek)
megnevezése;
. A panasznyilvantartd lap kitoltése a panaszt fogadd személy inditvanyara

torténik, az 6 alairasaval valik hitelessé.
. A panasznyilvantartd lap kitélthet6 elektronikusan és kézzel is.

. A panasznyilvantartd lap és az Ggyhoz kapcsolddd egyéb iratok (benyujtott
panasz, jegyz6konyvek, egyéb dokumentumok) iktatasra kertilnek.

. A panasz kezelésérél a panasztev6t irdsban tajékoztatni kell a panasz
benyujtasat kovet6 30 napon beliil.

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a szlil6k
kozosségére. Jelen szabdlyzat 2025. aprilis 10-én |ép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetosége

A szabalyzat egy példanya megtalalhatd az intézmény titkdrsagan, valamint elérheté az
iskola honlapjan.

A panaszkezelési szabalyzat elfogadasa

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megismerte és elfogadta.

Budapest, 20......cccovveeveevvrenenen.
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fGigazgato
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1.sz. Melléklet

Panasznyilvantarté lap

A panasz benyujtasanak ideje

A benyujtas mddja

A panaszos adatai

A panasz révid leirasa

A kivizsgalasért és intézkedésért felelGs
személy

A panasz orvoslasara szolgdld intézkedések
rovid leirasa, elutasitds esetén annak
indoklasa

Csatolt mellékletek megnevezése

A panasz kivizsgalasanak és
megvalaszolasanak hatarideje

alairas/panaszt atvevé:

szbbeli: személyesen, telefonon irasbeli:
postai Uton, e-mailben, egyéb

NEVE: ettt e s
CIME: e
ElErhet8segei: .ovvvvrvine v
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8.sz. melléklet TER eljarasrend
Pedagogusok teljesitményértékelése (TER) a
2025/2026-0s tanévben

Az intézményi teljesitményi cél meghatarozasa a 2025/2026-os tanévben:

A Tamasi Aron Altalanos Iskola, Gimnazium és Német Nemzetiségi Gimnazium
neveldtestiiletének a 2025/2026. tanévben kitlizott kozos teljesitményértékelési célja Az
iskola hirnevének novelése lett.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2025/2026. tanévben
1. Egyedi, tanévre sz0l6 intézményi teljesitménycél meghatarozasa 2025. augusztus 25-
¢ig.
2. A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjének megalkotasa a tanév
elsé napjaig.
3. Az értékelésben kozremitkodok megbizasa a tanév elsé napjaig
4. Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok meghatarozasa, rogzitése a Kréta
TER feliiletén (vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén 2025.
augusztus 31-ig, mas értékelendd személy esetén 2025.szeptember 30-ig)
5. A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az alatdmasztd
dokumentumok gytijtése (folyamatosan a tanév soran 2026. méjus 18-ig)
6. Dokumentumellendrzések, tandra/ programlatogatasok, adatgytjtések, elemzések
(folyamatosan a tanév soran 2026. majus 18-ig)
7. Sziilok és tanulok kérddivek kitoltésének biztositasa (2026.aprilis 1- 18-ig)
8. Az értékeléshez rendelkezésre allé dokumentumok, adatok atadasa a kozremiik6do
vezetOknek (folyamatosan a tanévben, legkésébb majus 18-ig)
9. Az értékelésben kozremiikodok eldzetes értékelése 2026.majus 18- 30-ig.
10. Az értékeléshez sziikséges adatok dsszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit az értékeld, amelyet kozol az értékelendd személlyel
(2026. janius 1-10. kozott)
11. Személyes értékeld megbeszélések (2026. janius 10. és junius 30. kozott)
12. A teljesitményértékelés lezarasa (2026. junius 30.)
Teljesitményértékelési szempontok 2025/2026-0s tanévben
A munkavégzés értékelési szempontjainak szama hét. Ebbdl hat egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatdk esetében) fenntartéi szinten
hatdrozhaté meg. Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4llo
adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informacidgytijtések
alapjan végzi el.

Lehetséges, hogy az Oktatasi Hivatal alabbi szakmai ajanlasa alapjan a pedagdgus 6nmaga is
tegyen javaslatot a pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra is lehetdség, hogy
javaslatot tegyen az értékelt pedagogus szakmai munkakozosségének vezetdje, illetve nagy
l1étszamu, tobbcélu intézményekben a kdzvetlen felettese (igazgatohelyettes), az igazgato igy
a teljesitményértékelés soran tdmaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
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A vezetdi megbizassal nem rendelkezé értékelendo személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok:

Szempont , Adhato

sorszima Szempont megnevezése pontszam

1 Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartés 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

A részletes értékelési szempontok itt megtalalhatok:
Altalanos iskolai pedagogusokra vonatkozo:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER 2025 -
Altalanos iskola.pdf

Gimnaziumi pedagdgusokra vonatkozo:

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER 2025 -
_Gimnaziumok_szakgimnaziumok.pdf

A pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6, nevelo és
oktatomunkat kozvetleniil segit6é munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

Szempont , Adhato

sorszima Szempont megnevezése pontszam

1 Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége | 20

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10

4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 8

5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakdrh6z kotédd tamogato, etikus magatartds 8

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

A részletes értékelési szempontok itt megtalalhatok:
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER 2025 -
NOKS.pdf
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A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott Iskolapszichologusok teljesitmény
értékelése

Szempont , Adhato

sorszima Szempont megnevezése pontszam

1 Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8

6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartés 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

A részletes értékelési szempontok itt megtalalhatok:

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER 2025 -
_Pedagogiai_szakszolgalati_intezmenyek.pdf

Az intézményben fejleszté pedagogus munkakorben foglalkoztatottak értékelési
szempontjai:

Szempont . Adhato

sorszima Szempont megnevezése pontszAm

1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikacio, egyiittmiitkodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8

6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartés 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

A részletes értékelési szempontok itt megtalalhatok:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER 2025 -
Utazo gyogypedagogusi utazo konduktori halozatok.pdf

Vezetok értékelési szempontjai:
1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok fejlodésének iliteme, tanulmanyi
eredményessége, felvételi-tovabbtanuldsi mutatoi, érettségi vizsga eredményei, zarovizsgak
eredményességi mutatoi, versenyeredményei,

* lemorzsolodasi mutatdk alakuldsa, hidanyzasok mennyiségének alakulésa,
* az iskolaba felvételiz6 tanulok szamanak alakulasa,
* az orszagos mérések intézményi eredményei.

2. Eroforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)
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» humanerdéforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszto-tamogatod vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az eréforrasokat
egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),

* szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacio dsztonzése, tamogatasa,
munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tuddsmegosztas eldsegitése),

* intézményi hataskorben 1év6 gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,

« infrastruktira igazgat6i hataskorbe sorolhatd rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonalat noveld megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek és kihivasainak
azonositasa,

* a fejlesztési iranyvonalak meghatarozésa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

» a meglévo gyakorlat timogatdsadhoz sziikséges szakpolitikai tAmogatasok meghatarozasa,

* az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavi stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok iitemezett megvalositasa,

* az intézmény jOvOjére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra,

* a koznevelési intézmény mitkddését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai irdnyok
nyomon kovetése, a jogszabalyi €s fenntartdi szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete,

* a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas (10 pont)

* egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés,

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az 6ket érint6 tudnivalokrol,
* a munkatarsak rendszeres értékelése,

* korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egyiittmiikodésre torekvés,

* pedagogusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
5. Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

» kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/ torvényes képviseldkkel, a sziild1 kozosséggel,
megfeleld tajékoztatas a sziilok/ torvényes képviseldk, csaladok felé,

* egylittmiikodés a fenntartdval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetdi palyazatban foglaltak
megvaldsitasa

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfelel6 megjelenés ¢s kommunikacio,
» felelds vezetdi attitiid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak iranyéba,
* a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele,

* a nevelOtestiilet egységének megdrzése.
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7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont (5 pont)

Szempont , Adhato

sorszima Szempont megnevezése pontszam

1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Erdforrasokkal valé gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikécid €s iranyitas 10

5 Kiils6 kapcsolatok 10

6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartés 5

7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikrozo értékelési szempont

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

Az egyéni teljesitményértékelési folyamata és adminisztracidja az intézményben
1.

Az értékelt személy a tanév soran, de legkésdbb 2026. majus 18-ig feltdlti a Kréta
rendszerbe a vallalasat igazold6 dokumentumokat.

Az értékelendd személynek az értékelési szempontokat tartalmazo tablazatot elkiildjiik.
Ezt a tablazatot az értékelt személy és az értékelésben kozremiikddo lathatja. Ebbe az
egyéni szempontokat, célokat, vallalasokat az értékel személy rogzit. Minden
értékelésben kdzremiikodod pontoz, az igazgato is. Végiil az igazgatd minden
szempontot és értékelést figyelembe véve alakitja ki a végleges értékelést, melyet az
értékelt 1at. Ez alapjan tudja kialakitani az onértékelését és majd ezt kdveti az értékeld
beszélgetés.

Ezzel parhuzamosan a jogszabalyokban eldirt adminisztracié is rogzitésre keriil a
Kréta-ban. El6szor elkésziil egy értékelési javaslat, amit a kozremiikodok bevondsaval
az igazgatd készit el, majd megkiild a Kréta-ban az értékeltnek. Az értékelt ekkor
eldonti, hogy vagy elfogadja ezt, vagy onértékelést készit, amit megkiild az értékeld
vezetdnek a Kréta-ban. Ez utan kertil sor az értékelési megbeszélésre, amelyet kdvetden
az értékeld véglegesiti az értékelést, végiil az értékelt erre észrevételt tehet (ha akar),
amelyet a Kréta-ban rogzit.

A teljesitményértékelést kovetden az értékeld vezeto a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket és dont az illetmény-eltéritésrol. Az eltéritésre a
fedezetet az illetmény-megallapitashoz biztositott mindenkori koltségvetési tamogatas
biztositja.
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20.Fiiggelék: Jogszabalyi hattér

1. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €életpalyajarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

8. 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

9. 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairdl

10.110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

11.100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

12.335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

13.401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

14. Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

15.419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

16.20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban:
EMMI rendelet)

17. A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11. 26)
EMMI rendelet.

18. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet.

19. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

20. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

21.18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
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