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1. ASZERVEZETI ES MI"JK(")DESI’SZAI}ALYZ,AT ALTALANOS
RENDELKEZESEL A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola kozoktatasi
intézmény. Nyolc évfolyaman német nemzetiségi kétnyelvii program, valamint emelt
szintll ének-zene program alapjan szervezziik a képzést. A felso tagozat 4 évfolyaman
mindez német nemzetiségi nyelvoktaté programmal egésziil ki.

Minden évfolyamon kiemelt feladat az altalanos miiveltséget megalapozd nevelés €s
oktatds, a nemzetiségi osztalyokban a hagyomanyapolds, a magyarorszdgi németek
torténelmének, irodalmanak megismerése.

Célunk a tanulok felkészitése a kozépfoku oktatas megkezdésere, az egeszséges
¢letvitelre, a csaladi nevelésre, a tarsadalomba valo beilleszkedésre, valamint sokoldalq,
a modern technikéra, a miivészetekre is fogékony fiatalok nevelése.

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, milkodésének belsdé rendjét, valamint a belsé és kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6é  rendelkezéseket.  Illeszkedik az  iskola  alapdokumentumaiban
meghatarozottakhoz és mas belsd szabalyzatokhoz.

AZ SZMSZ-T MEGHATAROZO FOBB JOGSZABALYOK

2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
az 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

17/2013. (ITII.1) EMMI rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasdnak irdnyelvei
2011. évi CXIL. tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 1993.
évi XCIIL. tv. a munkavédelemrol

2011. évi CXXVIIL tv. a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol

2003. évi CXXV tv. az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
277/1997. (X11.22.) Korm. r. a pedagdgus—tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1990. évi XCIIL tv. az illetékekrdl

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

VVVY VYV VV YV VVVV VYV
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4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérol

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol

15/2013. EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

» apedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

VV YV VYVV

YV VV

Az intézmény alapdokumentumai:

szakmai alapdokumentum

pedagogiai program

szervezeti €¢s mitkodési szabalyzat és melléklete — adatvédelmi szabélyzat
belso ellendrzési program

hazirend

¢ves munkaterv

YVVVYVYVYVY

Az intézmény kozosségeinek milkodését meghatarozo szabalyzatok:
» diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
» sziil6i szervezet szervezeti és miikddési szabalyzata
» sportkori szabalyzat

A Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola szervezeti
felépitésére ¢és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat €s a sziiloi szervezet, az intézményi tanacs, valamint a helyi német
nemzetiségi onkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a kés6bbiekben SZMSZ) a nevelOtestiilet
elfogadasat kovetden, 2024. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba az intézmény
igazgatojanak jovahagyasaval, és ezzel az ezt megel6zd szervezeti és miikddési
szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ ¢s az egyéb belsd szabdlyzatok eldirdsainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

2. oldal
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2. AZINTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény elnevezése: Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal
Altalanos Iskola - Anton Grassalkovich Grundschule

sz€khelye: 1239 Budapest, Hosok tere 18-20.

Az intézmény alapitdja: Budapest Févaros XXIII. kertilet
Soroksar Onkorményzata

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Kézpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.
Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont
1212 Budapest, Béke tér 1.

Az intézmény statisztikai szamjele: 15523026-801032201
Az intézmény OM azonositd szdma: 035155
Az intézmény szervezeti egység kodja: 208003

2.1. Az intézmény tevékenységi kore

Az iskola alaptevékenységének végrehajtasa soran gondoskodik tovabba a gyermek és
ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, tehetséggondozasrol, felzarkoztatasrol.

altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
/1-8. évfolyam/

nemzeti €s etnikai kisebbségi tanuldk nappali rendszer(i altaldnos iskolai
nevelése, oktatasa /1-8. évfolyam/
kétnyelvili és nyelvoktato oktatasi forma

sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli
nevelése, oktatasa /1-8. évfolyam/

Specidlis képzési formak: ének-zene emelt szintii oktatasa

Ellatja a XXIII. keriiletben allandé lakhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezd testi (mozgéssériilt) érzé¢kszervi fogyatékos (hallassériilt), pszichés fejlodési
zavarral kiizd6é tanulokat a bizottsag véleménye alapjan, (Kt. 121.§ 29.a) valamint a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdo — autizmus spektrumzavarral
kiizdd gyermekeket.

3. oldal
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2.2. Villalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A tanulokat juttatas nem illeti meg.

2.3. A tanulok altal eléallitott, az iskolai tanulmdnyokkal ésszefiiggd irasbeli miivek

Nkt. 46.§ (1) szerint a dolgozatok, palyazati anyagok, versenymiivek, vizsgadolgozatok
— feletti rendelkezési jog az iskolat illeti meg, kivéve, ha az iskola €s tanulok kozott
eltéré megallapodas jon létre. A miivekért az iskolanak fizetési kotelezettsége nincs.
(11) bekezdés szerint a tanulot dijazas illeti meg, ha az altala eldallitott dolog
értékesitéseébdl az iskola bevételre tesz szert.

4. oldal



Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola Anton Grassalkovich Grundschule
Szervezeti és Mukoédési Szabdlyzata

3. AZISKOLA VEZETESE, SZERVEZETI FELEPITESE,
ELLENORZES, KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

3.1 Az intézmény vezetoje

Az iskola ¢€lén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatOhelyettes
kozremukodésével latja el. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval a megbizott koznevelési foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések
hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Ktv.,, MT. allapitja meg, tovabba ellatja a jogszabalyok altal a vezeto
hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Kizéarolagos jogkdrébe tartozik:
- aneveld- oktato munka szakmai feliigyelete
- A KLIK altal atruhazott jogokkal, munkaltatoi jogkorrel, a kinevezés, felmentés
¢s fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével

Hataskorebdl atruhazhatja:
- amunka é¢s tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat, ellendrzését

3.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgaté iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve €s egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

o 1. Igazgatdhelyettes: Felso tagozat és a nemzetiségi tagozat vezetdje.

o 2. Igazgatdhelyettes: Also tagozat, napkozi és a DOK vezetdje.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatjak annak helyettesitését.
Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje: heti egy alkalommal feladat megbesz€lés, egyéb
esetben folyamatos.

5. oldal
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3.3. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével — teljes felelosséggel a felsOs igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd tartoés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorrel fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
Miikodtetés kérdésekben is eljarhat az iskolatitkarral valo egyeztetést kovetden.

Az igazgato ¢és a felsOs igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatod
helyettesitése az altalanos igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezetd tavolléte esetén a helyettesitésre a vezetd, vagy a helyettesei adnak
elézetesen megbizast.

3.4. A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmadnyozasra, a kiadvanyok

tovabb kiildhetdségének és irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal alairasaval és az intézmeény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban megjelolt magasabb vezeto beosztasu (igazgatohelyettes) alkalmazottja
az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

» az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, email cim)

> az irat iktatoszama

» az lgyintéz0 neve

» az lgyintézés helye ¢€s ideje
A kiadvany bal felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» az irat targya az esetleges hivatkozasi szama mellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végeén, a keltezes
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztadsat kell szerepeltetni.
Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo6 a zaradékot
alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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3.5. A képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatérozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé indokolt esetben meghatarozott tligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzéasardl szolo nyilatkozat hianyaban amennyiben az iigy
elintézeése azonnali intézkedést igényel a nyilatkozattételre az a szemely jogosult, akit
erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az
intézményvezetd helyett tortend eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal az intézmény és mas szemelyek kozotti szerzodések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel
osszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
uigyekben
o telepiilési onkorményzattal val6 ligyintézés sordn
e 4llami szervek, hatosagok ¢és birosag elott
e az intézményfenntarto €s az intézmény milkddtetdje eldtt intézményi
kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
e anevelési oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
diakonkormanyzattal,
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
e nemzetiségi onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;
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e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat meg
tétele

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes ala

3.6. Iskolavezetés

Elén az igazgaté all. O gondoskodik a vezet6i értekezlet 5sszehivasarol. Elokésziti és
levezeti az értekezletet. A tandcskozasrol emlékeztetd, sziikség esetén jegyzOkonyv
késziil.

Tagjai:

> igazgatohelyettesek

» az iskolai szakmai munkakozosségek vezetdi

» a diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus

> aszakszervezet vezetdje
Véleményezi:

» az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelento tigyeket.
Javaslatot tesz:

» szakmai és szervezési ligyekben;

» a dolgozok nagyobb csoportjat (20%) érinté munkaiigyi, szocialis, érdekvédelmi

tigyekben;
» atanulok nagyobb csoportjat (20%) érintd kérdésekben.
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Osszehivasanak gyakorisaga:
» minden jogkorét érintd esetben;
> ha az igazgato ezt sziikségesnek tartja.

3.7. A nevelotestiilet

Jogallasat dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §-a, valamint a
Vhr. 25. §-a hatdrozza meg.

A nevelotestiilet dont

a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program €s modositasdnak elfogaddsaban;
a szervezeti €s mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasaban;
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasaban;

a tovabbképzési program elfogadasarol

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban;

a hazirend elfogadasaban

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitas, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontésben;

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben;

e intézmény belsd ellendrzési programjanak elfogadasaban.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztisa sordn, valamint az igazgato-helyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és veéleményet altalaban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja Ossze.

osztalyozdértekezlet —félévben és év végén - (alsdnak és felsonek);
tanévnyito; tanévzaro;

nevelési értekezletek;

rendkiviili nevel6testiileti értekezlet;
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Az igazgato a nevelOtestiilet kezdeményezésére, a pedagogusok 1/3-nak
alairasaval, valamint az ok megjeldlésével hivhatja 6ssze.

e cgyeb értekezlet;
Az aktualitasnak megfelelden munkaértekezlet.
Az igazgatd hivja 0ssze, értékeld, elemz0, feladatmegbeszélo jelleggel.
Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontést hatarozati formaban kell megszévegezni.

A hatarozatokat sorszamozni €s nyilvantartasba kell venni.

Hatarozatképes: ha tagjainak 50%-a jelen van.

Oracserére az igazgatd/igazgatohelyettesek adnak engedélyt. Az elére lathato tavollétet
elézetesen kell bejelenteni, az erre szolgald nyomtatvanyon, irdsban, az iskolatitkarnal.

A kitoltott nyomtatvanyt az iskolatitkdrnak kell leadni, aki engedélyezés céljabdl az
igazgatonak tovabbitja azt.

3.8. Pedagdogus és vezetdi teljesitményértékelési rendszer

(Forras: Szakmai, mddszertani ajanlas a pedagogusok, vezetok
teljesitmenyértékeléséhez)

Alapelvek

Az j rendszer felépitésének alapelvei:

¢ a koznevelés célja mindenekelott a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének IS elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagdgusok munkajat;

¢ a pedagogusok személyes szakmai autondmigjat vegye figyelembe, a pedagogus fejlo-
dés iranti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az 6nre-
flexiokra épiil6, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo teljesitménycélok, a pedagogiai
kultura fejlodése €s fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

¢ egyszert, vilagos felépités;

+ adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

¢+ atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

¢+ tanévhez igazodo értékelésilitemezés;

¢+ jol definialt, kdzértheté szempontok;

¢ a teljesitményértékelés a késobbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagdgusok to-
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vabbképzési rendszerével,

+ aszemélyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezo elem, akarcsak a célok és afejlesztési kovetelmények meghataro-
74sa);

 hangsuly helyez6dik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére, a folya-
matos szakmai tAmogatas biztositasara;

 legyen lehetGség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiilé bérezési differen-
cialasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzé-motivalo jelleggel;

A teljesitményértékeléshez kapcsolodo szabalyzatot a 4. szamt melléklet tartalmazza.
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4. AZINTEZMENY KQZ()SSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakodzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.1.1. Aziskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottakra) kiozossége

Az i1skolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatottakra
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottakra jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
az iskolan beliili érdekérvényesitesi lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban
a 2023. ¢évi LII. torveny a pedagoégusok 1) ¢életpalyajardl, a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torveny végrehajtasarol szoldo kormanyrendelet,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény rogzitik.

4.1.2. A pedagogusok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkdt kozvetleniil segitdé felséfok
végzettségii dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet vélemeényét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando
bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozhat létre a kovetkezd feladat- €s
hataskorrel.
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4.1.3. A szakmai munkakézosségek

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakézosségek miikodnek:

als6s munkakozosség

napkd6zis munkak6zosség

nyelvi munkakozosség

human munkak6zosség
természettudomanyi munkakozosség
miivészet és szabadidé munkak6zosség
sport és tanc munkak6zosség
osztalyfonoki munkak6zosseg

meérési munkakozosség

4.1.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében,

fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat, biztositjak a szakmai szinvonalat;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
betartatjak az egyseéges kovetelményrendszert;

javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbkeépzésére;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezddé pedagogusok munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését;

megvalasztjak sajat vezetdjiiket

4.1.5. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

felel6s a munkakozosség szakmai munkdjaért;

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat;

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a neveldtestiilet szdmara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozdsség tevékenységérol;
elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét;
modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatdé foglalkozasokat
(tanoréakat) szervez;
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e javasolja az igazgatonak a munkak6zOsségi tagok jutalmazasat, kitiintetését;

e képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil;

o cllendérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és munka-fegyelmét,
segitséget nyujt a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek
megvalosuldsdhoz; Az ellendrzésrdl, oralatogatasrol emlékeztett tolt ki,
valamint a tapasztaltakrdl beszamol az intézmény vezetdjének;

o feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelmény-
rendszernek valé megfelelést;

e a munkak6zOssé€g javaslata alapjan az igazgatd bizza meg;

e részt vesz az iskolavezetési értekezleteken, ahol beszamol a munkakozdsség
munkdjarol;

4.1.6. A bizottsag (munkacsoport) feladata és hatdaskore

Bels6 onértékelési csoport Az ellendrzési szabalyzat szerint az
intézményi onértékelés szervezése, iranyitasa

Projekt team az iskolai projektek tervezése, elOkészitése,
veégrehajtasa

Egy osztalyban tanitok kozossége  Esetmegbeszélés a tanulok eldmenetelét érintd
kérdésekben

A tobb tanéven keresztiil miikodd allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztséglikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten
megerdsiti. Az dllandé bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység
Osszehangoldsara, iranyitasara vezetot valasztanak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet
valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

4.1.7. A Sziiloi Kozosség

Az 1skolaban sziiloi szervezet mukodik.

A sziil61 szervezet sajat szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint ligyrendje szerint
mukodik.
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Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit (kozosségeit) az egy osztalyba jarod tanulok
szlilei alkotjak.

Az osztilyok sziilé1 szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviseldket valasztjak:

e clnok,

e cIndkhelyettes

e tagok.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott eln0k vagy a pedagogus segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez. A pedagogus a szakmaisagot szem el6tt tartva kommunikal a sziilokkel,

s

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola
sziil61 szervezet (kozoOsség) vezetOsége. Az iskolai szildi szervezet (kozdsség)
vezetdségének munkdjdban az osztdly sziiléi szervezetek (kozosségek) elnodkei,
elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zoss€g) elndke kozvetleniil az alsos 1igazgatohelyettessel
illetve az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zOsség) vezetdsége akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak vagy alsos
igazgatohelyettesének tanévenként legalabb két alkalommal (év elején, félévkor) dssze
kell hivnia, €s ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

» megvalasztja sajat tisztségviseloit,
» kialakitja sajat mitkodési rendjét,
* képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal €¢lhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.,
* jovahagyja a tankonyvrendelés elott a tankonyvlistat
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4.1.8. A tanulok kozosségei, DOK

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfondki tevékenységiiket
munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:

* didk-0nkormanyzati képviseldk — kiildottek — az iskolai didk-Gnkormanyzat
vezetdségébe,

* dekoraci6 felelOs,

* egy¢b felel0sok, az osztaly valasztasa szerint.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozdsségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd
neveld érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenysegét sajat szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjdn — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg.

Az iskolai diakgytilést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészeérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkkozgyllés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgytilés Osszehivasaért a segitd tandr a felelds. A diakkozgytilés egy tanéves
iddtartamra a tanuldk javaslatai alapjan harom 6 diakképvisel6t valaszt.
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A didkonkormanyzat sajat rendezvényeire az iskola infrastrukturajat ingyenesen
hasznalhatja.

4.2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.2.1. Az igazgatosdg és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* az igazgatdsagi iles

* az iskolavezetOseg tiléset,
* a kiilonb0z0 értekezletek,
» megbeszelések,

Ezen forumok idpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdettablan, valamint
irasbeli tdjékoztatdkon és online csatorndkon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagoégusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,

* az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdeseit, vélemeényét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség fele.

A nevelok kérdéseiket, vélemeényliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal,
az iskola vezetdseégevel.

4.2.2. A pedagogusok és a tanulok

A tanuldk tajékoztatasa az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

* az igazgato altal,

* a hirdet6tablakon keresztiil, sziikség szerint a hangosbemondo segitségével
folyamatosan,

» az osztalyfonokokon keresztiil az osztalyfonoki 6rdkon torténik.
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A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosdgahoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelokkel, a nevel6testiilettel.

4.2.3. A pedagogusok és a sziilok

A sziilOket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
* az igazgato:

O a sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségi tilésén

O a foldszinten elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

O a KRETA naplon keresztiil,

O az iskola honlapjan: www.grassi.edu.hu
* az osztalyfonokok:

O az osztalyok sziild1 értekezletén.

O lehetdség szerint online feliileten is tajékoztatjak a sziiloket.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatdsra az alabbi
lehetdseégek szolgalnak:

a sziilo1 értekezletek,

a nevelok fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszelések,

elektronikus naplo.

O 0000

A sziil61 értekezletek, €s a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék a tanulok €és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaik az érvényesitése érdekében szoban, vagy irdsban,
kozvetleniil, vagy vélasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az adott ligyben érintett
gyermek osztilyfonokéhez, az iskola neveldihez, az iskola igazgatdosagihoz, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil0k kérdeéseiket, vélemeényliket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola nevelOtestiiletével,
1gazgatosagaval.
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A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti €s mitkodési
szabalyzatarol, illetve hdazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint
igazgatohelyetteseitdl, a fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szédmadra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola neveldi szobajaban

az iskola igazgatojanal

elektronikus formaban, az iskola honlapjan: www.grassi.edu.hu

O O O O O

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

A Hazirend egy példanyat a tanuldi jogviszony létrejottekor, vagy a tanitasi év elsd
napjan az osztalyfonokok elektronikusan elkiildik a sziiloknek és kozzétessziik azt az
iskola honlapjan is.

A hazirend egy-egy példdanya megtekintheto

az iskola irattaraban;

az iskola konyvtéaraban;

az iskola neveldi szobajaban;

az iskola igazgatojanal,

az iskola igazgatohelyetteseinél;

az osztalyténokoknél;

a didkonkorményzatot segitd neveldnél,

elektronikus formaban az iskola honlapjan: www.grassi.edu.hu

O 0O O O O O O O

4.2.4. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel és annak csucsvezetdségével az iskola altalanos igazgatohelyettese
tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi munkakozdsségnek az SZMSZ, vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatdhelyettes kéri meg az
irasos anyagok atadasat kovetden.
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Az intézmény szililéi szervezete részére az iskola igazgatdja / daltalanos
igazgatohelyettese tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil61 szervezet a tagjaibol szlikebb korii sziiloi szervezetet hoz 1étre. Sajat SZMSz-
el miikodik.

Sziil61 szervezet véleményezési jogat a kovetkezd esetekben gyakorolja:
. Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben
. Pedagdbgiai Program elfogadasakor
. Hazirend elfogadasakor
. SZMSZ meghatarozott pontjaiban
. Tanuldk nagyobb csoportjat érinté dontéseknél

4.3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézményi Kozpont
Dél-Pesti Tankeriilete
Budapest 1212 Budapest, Béke tér 1.

e Az intézmény alapitdjaval: Budapest XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal, 1239 Budapest Grassalkovich 1t. 162.

e A képviseldtestiilettel

e A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

e Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézménye

e Fo6varosi Pedagogiai Szakszolgalat 2. szamt Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye

e (salad- ¢és Gyermekjoleti Koponttal. Kapcsolattartd: altalanos igazgatohelyettes,
osztalyfonokok

e Human - Kozszolgéltatasi Osztallyal, Kapcsolattartd: igazgato, fejlesztd
pedagbdgus

e Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzataval,

e A helyi nevelési-oktatasi intézmények — oOvodak, iskolak — vezetbivel és
tantestiileteivel,

e A fovarosi nevelési-oktatasi intézményekkel, amelyeket nagyobb létszamban
latogatjak didkjainkat: pl. Budapest XX. Kertileti Kossuth Lajos Gimnéazium,
Német Nemzetiségi Gimndzium, Karinthy Frigyes Gimnazium, stb.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.
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Az eredményes oktatd- ¢és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

Az iskolat tdimogaté ,, Tegyiink, hogy L éphessiink” Alapitvany kuratériumaval,
A Téncsics Mihaly Miivelddési Hazzal,

A keriileti Szabo Ervin Konyvtarral,

Galéria 13 Kht-val,

Helytorténeti Mizeummal

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Hagyomany6rzé Deutschklub

A cserekapcsolatban résztvevd partneriskolankkal, Niirtingenben a Geschwister Scholl
Realschule

A katolikus és a reformatus felekezettel, hitoktatokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a felsos igazgatohelyettes a felelOs.

A tanulok egészsegi allapotanak megdvasa érdekében az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzat altal kijelolt iskolaorvossal és védénékkel.
Segitségiikkel az iskolavezetés megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat az éves munkaterv szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek-¢és ifjisdgvédelmi
feladatok eredményesebb ecllatasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a keriileti Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.
A munkakapcsolat feliigyeletéért a gyermekvédelemmel megbizott kolléga a felelds.

A nevelok szakmai, pedagogiai munkija segitésének, fejlesztésének celjabol az

iskoldban miikodd szakmai munkakozosségek torekednek horizontalis €s vertikalis
kapcsolattartasra hagyomanyos €s online formaban.
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5.  APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai - neveld, oktatd - munka belsé ellendrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti mikodését

> segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

> az igazgatoésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérol,

» szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény neveld- €s oktatod
munkéjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilso értékelések készitéséhez.

A vezet6i ellenérzés rendjét részletesen az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozéasokra is.

A nevel6-oktat6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
muikodtetéséért az igazgatd felelés. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és litemezését az ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:

. azigazgatd

. azigazgatdhelyettesek

. amunkakdzosség- vezetok
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
Az i1gazgatohelyettesek ellenOrzési tevékenységiiket a vezetdir feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.
A munkako6zosség vezetdk tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjdk az illetékes
igazgatOhelyettest, igazgatot.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell besz€lni.
Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni, €rtékelni €s irasban rogziteni kell.

Az igazgato, illetve i1gazgatOhelyettesek munkajat igazgatdi hataskorbe tartozo
véleményezés, illetve partneri elégedettség értékeli.
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5.1. Pedagogus és vezetoi teljesitményértékelési rendszer
(Forras: Szakmai, modszertani ajanlas a pedagogusok, vezetok
teljesitményértékeléséhez)

Alapelvek

Az j rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenekeldtt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének IS elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagodgusok munkajat;

+ a pedagogusok személyes szakmai autonémigjat vegye figyelembe, a pedagogus fejlo-
dés iranti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az 6nre-
flexiokra épiil6, az egyéni fejlodési igényeket is tikr6zo teljesitménycélok, a pedagogiai
kultura fejlédése €s fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

¢ egyszert, vilagos felépites;

+ adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

o« atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

¢ tanévhez igazodo értekelésilitemezes;

¢ jol definialt, kozértheté szempontok;

¢+ a teljesitményértékelés a késobbiekben keriiljon 6sszekapcsolasra a pedagdgusok to-
vabbképzési rendszerével,

+ aszemélyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghataro-
z4sa);

 hangsuly helyez6dik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére, a folya-
matos szakmai tAmogatas biztositasara;

 legyen lehet6ség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differen-
cialasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban dsztonzé-motivalo jelleggel;

A teljesitményértékeléshez kapcsolddo szabalyzatot a 4. szamt melléklet tartalmazza.
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5.2. Az intézmény onértékelésének szabadlyzata:
Jogszabalyok:

5.1. Az onértékelés alapja

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-87. §)
e 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

Utmutaték

* Orszéagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szdmara
« Utmutat6 a pedagdégusok mindsitési rendszeréhez hetedik, javitott valtozat)

5.2. Onértékelési csoport
Az onértékelési folyamatot egy értékelési csoport iranyitja. A csoport 1étszama 4 £6.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg. A csoport feladata, hogy
kozremiikodik

* az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

» az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasdban;

* azéves terv ¢&s az 6téves program elkészitésében;

» az aktualisan €rintett kollégak tajékoztatasaban;

« az értekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
« az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.
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5.3. Az onértékelés folyamata

1. Tantestiilet tajékoztatasa
2. Szabalyzat elfogadasa, pontositasa

3. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
o Intézményi dokumentumok feliilvizsgdlata — rovid, egyszerli célok és
feladatok, mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (intézmény szintjén)
Az intézményi Onértékeléshez sziikséges adatgylijtés
Az intézményi Onértekelés elvégzése
Az 6sszegz0 értékelések elkészitése
Ot évre sz016 fejlesztési terv készitése

No gk

5.4. Az onéertékelés tervezése

Az onértékelés intézményi szinten zajlik.

Az intézményi Intézmény

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségtejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egytittmiikddés, kommunikaciod

Teriiletek

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. A Nemzeti alaptantervben meg- fogalmazott elvarasoknak és a peda- gogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak val6é megfelelés
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Szintek Intézmény

1. Dokumentumelemzés
a. Pedagogiai program
b. SZMSzZ
c. Egymast kovetd két tanév munkaterve €s az éves beszamolok

(az mk. munkatervekkel és beszamolokkal egyfitt)
d. Tovabbképzési program — beiskolazasi terv
e. Hazirend

Moédszerek Kompetencia mérés eredménye 6t tanévre visszamendleg

0. Pedagogus onértékelés eredményeinek 0sszegzése

h. Az eléz6 intézményellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi
Onértékelés értékeld lapjai

i. Megfigyelési szempontok - a pedagdgiai munka
infrastruktirdjanak megismerése

J-  Elégedettségmérés

2. Interjuk

a. vezetdvel - egyéni

b. pedagogusok képviselbivel — csoportos

c. sziilok képviseldivel — csoportos (SZMK)
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5.5. Az onéertékelés iitemezése

Intézményi — 5 évenként

. Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

. Az intézményi éves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a
tanévnyito értekezlet.

. Az 6téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd
tanévnyito értekezlet.

. Az dnértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport

valamint a tantestiilet 20%-4anak javaslatara keriilhet sor.

5.6. Az dsszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések dsszegzését. Az
0sszegzo értekelesnel kiemelt figyelmet kell forditani az erGsségekre €s a
fejleszthetd teriiletekre.

Erésségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50%
alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek
sz¢lsOséges ertekeket kaptak (szorasuk nagy).

Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzeésképpen fogalmazzak meg az
erésségeket és fejlesztheto teriileteket.

5.7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzes
dokumentumait a személyi anyag részeként elektronikusan taroljuk

e az OH tamogat¢ feliiletén,;

e aszemélyi anyagban papiron.

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk és a titkarsagon taroljuk. Az
0sszegz0 értékelést, az éves onértékelési tervet €s az otéves onértekelési programot

e atitkarsagon;
e azigazgatdi iroddban taroljuk,

e kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.
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5.8. Nyilvanossag, hozzdaférhetoség

Az 0Osszegz0 értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy
egészben nyilvanossagra hozhatéd (honlapon megjelenithetd).

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a
személy1 anyagot kezel6 munkatars szamara hozzaférhetd kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az aldbbi kiilsd személyek szdmara:
szaktanacsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nytjthat az értékelésben részt vevo
felek részére az eredményrdl (az Onfejlesztési tervben foglaltak értékelése
érdekében).

5.9. Mellékletek

sz. — Elvaras-rendszer — intézmény

sz. — Kérddivek, az online feliileten megjelendk
Sz. — Interji kérdések az utmutato alapjan

sz. — Ertékeld lapok

Hwnh e
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6. MUKODESI SZABALYOK

6.1. A miikodés rendje: nyitvatartds, tanulok fogaddasa, feliigyelete, vezeték
intézményben valo benntartézkoddasdanak rendje

Nyitvatartas:

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6 6ratdl 21 oraig tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények
esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az
igazgato ad engedélyt.

Tanulok fogadasa, ligyeletek:
A reggeli ligyelet legkorabban 6:45-kor kezddédik és 7:15-ig tart.
A tanitas kezdete 8:00 6ra. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint
rendjét a hazirend hatarozza meg.
A folyosdkon 7:15-t6l a tanitis kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tanari
feliigyelet mitkodik.
Csak ebédelds tanuldk részére kiilon tanari tigyelet szervezheto.

Ideje: 13:25 - 13:45-ig tart.
Sziil6 elozetes egyeztetés utan viheti el a gyermekét.
A tanitasi 1d6 végén a tanuldk tavoznak az iskoldbol, ha rendelkeznek egy irdsos
engedéllyel, vagy a sziild kiséri haza. A tanulo 16:00 ora el6tt akkor tavozhat az
iskolabdl, ha azt év elején az igazgatonal kezdeményezte. A sziild irasos kérelmére,
az osztalyfonok javaslatara, az igazgatdo egy hatarozat formdjaban engedélyezi a
tavozast. A tanuld tanitdsi 1d0 alatt csak az osztalyfonok, tavollétében az
1gazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat. Feliigyelet nélkiil a
tanitas befejezése utan tanulé nem tartézkodhat az iskolaban!
Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:30 6ra kozott az igazgatd
¢s helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

Egyéb intézkedések:

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult €s koteles az intézmény miikodesi korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16:30-kor tdvozd vezetd utan a
szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban az intézménnyel
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Sziilok €s hozzatartozok a tanitas megkezdése eldtt gyermekeiket rossz id6 esetén az
eldtetd ald kisérhetik. A tanitas, illetve a napkozi befejezésekor rossz 1d6 esetén az
el6tetd alatt, egyébként az iskola el6tt varhatjak.

12:30 — tol kapu-hivorendszer miikodik. A tanuldért érkezd sziild a hivorendszeren
keresztiil tudja jelezni, hogy megérkezett a tanuloért.

(Els6s tanulok esetén a tanév kezdetekor a sziilok egy hétig, a tanteremig kisérhetik
gyermekeiket.)

Tantermekben, 61tozokben a sziilo nem tartozkodhat.

A tanitési orat, valamint a délutani tanulasi id6t sziil6 nem zavarhatja.

Becsengetés utan (8:00) az iskolaban idegen személy nem tartozkodhat.

Napkozben, ha idegen érkezik az iskoldba, a portas beirja a vendég nevét a
vendégkonyvbe, majd telefonon jelzi a titkarsagnak, hogy vendég érkezett.

6.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként 1smétlodo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iskolai tinnepélyeket €s irdnyado idOpontokat a kdvetkezo tablazat tartalmazza:

Az unnepély, megemlékezés

Az iinnepély, megemlékezés neve (irinyadé) idépontja

Tanévnyito tinnepély

(iskolai iinnepély) Az elsé tanitasi nap reggel 8 ora

Az aradi vértanuk napja
(megemlékezés az iskolaradion keresztiil)

Az évforduld napja, vagy az azt megel6z0
utolsd tanitdsi nap

Az 1956. évi forradalom évforduldja
(iskolai iinnepély, vagy projektdra)

Az évforduld napjat
megel6z0 utolsd tanitdsi nap

Az 1848/49. évi forradalom ¢€s szabadsagharc
évforduldja (iskolai iinnepély, vagy projekt
ora)

Az évfordulo napjat
megeldzd utolso tanitasi nap

A kommunista és egyéb diktatara aldozatai
(megemlékezés torténelem Ora keretében)

Februar 25. Hétvége esetén péntek elsd 6ra

A holokauszt dldozatai
(megemlékezés torténelem Ora keretében)

Aprilis 16. Hétvége esetén péntek elsd ora

A Nemzeti Osszetartozas Napja
(évfolyamszintii interaktiv megemlékezés)

Junius 4. Hétvége esetén péntek.

Ballagas (iskolai tinnepély)

A tanév utolsé tanitasi
napja: 17:30 6ra

Tanévzaro linnepély
(iskolai iinnepély)

A tanév utolso tanitasi
napjat kovetd 3. munkanap, reggel 8 éra

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola
jo0 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjdnak joga és
kotelessége.
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A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata.

A neveldtestiilet tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arroél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
* {innepségek, rendezvények,
* egyéb kulturalis rendezvények, (Karacsonyi hangverseny, Grassi gala...)
¢ cgyéb tanulmanyi- €s sportversenyek,
* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, embléma, vendégkonyv, honlap stb.).
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Az intézmény hagyomanyai €rintik:
¢ az intézmény tanuldit
+ az alkalmazottakat,

* aszuloket.

Az intézmény hagyomanydapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a kvetkezo

tablazat tartalmazza.

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetoleges)
idopontja

Sziireti felvonulas, fellépés

5. —6. évfolyam
tanuloi
Sziilok, nevelotestiilet

Szeptember harmadik hétvégéje

Marton napi lampionos
felvonulas

Tanulok, nevelobtestiilet

megel6z6 utolso tanitasi nap

november 11. vagy az azt

Mikulés

Tanuldk

megel6zo utolso tanitasi nap

december 6. vagy az azt

Karacsonyi késziil6dés
Advent

Tanuldk, nevelbtestiilet

December, a téli sziinetig

Karacsonyi Hangverseny

Tanuldk, nevelbtestiilet

Decemberben a munkatervben

Sziilok meghatarozottak szerint
Tanulok, neveldtestiilet .
Farsang 1 Februar
Sziilék
Tanulményi kiranduldsok Tal?'ulok", Also tagoz'a}t / Felso tagozat —
nevelQtestiilet Jjuniusban

DOK-Nap

Tanulok, nevelotestiilet

A munkatervben
meghatarozottak szerint

Grassi Gala

Tanulok, nevelotestiilet

A munkatervben

(6.¢vfolyam)

Sziilok meghatarozottak szerint
., 0 Otestiilet
Diakcsere Tanuldk, n?V,,eIOtes we Tavasszal
Sziilok
Erdei iskola Tanulok, nevelGtestiilet Tavasszal

sziilok

Nyéri tabor

Tanulok, Pedagdgusok

Nyéri szlinet

Az iskola idénként iskolaujsagot jelentet meg, és iskolaradiot miikodtethet.
Honlapja a www.grassi.edu.hu folyamatosan frissiil.
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A hagyomanyapolas kiilsoségei:

+ iskolai falitijsag, osztalyfaliajsag
Feldiszitésiik iinnepek elétt kotelezé — az alkalomnak megfelelden.

¢ Az intézmény zaszldja: cimerrel és az iskola nevével himezve
¢ Grassalkovich  cimer haszndlata meghivokon, minden hivatalos
dokumentumon ¢és kimend levélen.
+ [skolatorténeti emlékek gyljtése: kép, vided-anyag, elismerd oklevelek stb.
+ Nemzetiségi ruha viselete a nemzetiségi osztalyoknak; pelerin az énckes
osztalyoknak.
Az iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete: kislanyoknak: sotét szoknya, fehér
bluz, fekete cipd, fitknak: sotét nadrag, fehér ing, fekete cipd.

6.4. A tandran kiviili foglalkozdsok formadi és rendje

A tandéran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok, valamint a tehetségkibontakoztatdr foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,
¢s egy tanévre szol.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mitkodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az iskola igazgatoja bizza meg.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében — Muzeumi napot, illetve tanulmanyi kirandulast, erdei tabort, didkcserét,
egy¢éb iskolan kiviili kihelyezett tanitasi ordkat szervezhetnek osztilyaik szamara, az
éves munkatervben elére meghatarozott iddpontok alapjan.

A tanulok felmeriil6 koltségeit a sziilok elézetes egyeztetés alapjan vallaljak.

Az egyeztetést az osztalyfonokok végzik a sziildi értekezleteken.

A kiranduléas tervezett helyét, idejét, koltségét az osztalyfdnoki munkatervben
rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitéseét
segitik a kiilonféle kozmiivelddeési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari €s miivészeti
eldadashoz kapcsolodo foglalkozéasok.
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A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idOn kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmertild koltségeket a sziilOknek kell fedezni.

A szabadid0 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok,
szinhaz-és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tdincos rendezvények stb.). A tanulok
részvétele a szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezni.

A szakkorok igény szerint a koltségvetési lehetdségeket figyelembe véve
szervezhetOk. Oktobert6l majusig mitkodnek. Szakkort az is vezethet, aki nem az
iskola pedagdgusa.

A szakkorok vezetdit az igazgatd tanév elején kéri fel. A szakkorvezetok munkaterv
alapjan végzik tevékenységiiket, amelyek kotelezd ora formdjaban is ellattathatok.

A felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalas) a lemaradoknak nyuajt segitséget,
indokolt esetben kotelezove tehetd. A foglalkozason 3-5 tanul6 vehet részt.

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek a része, amely meghatarozza a felkészités €s a
szervezés feladatait, valamint a felelosoket.

A képesség-kibontakoztato foglalkozas elsé €¢s masodik évfolyamon a lassabban,
megfontoltan halad6 tanuloknak szervezhetd. Kis csoportban torténik a fejlesztés
magyar nyelv ¢s irodalom, valamint igény szerint matematika tantargyakbol.
A tanuld az eldzetesen beszerzett sziiloi beleegyezést kovetden egy, illetve ket
alkalommal a tanitasi ora idején/helyett vesz részt a foglalkozéason.

Az énekkar az orarendben rogzitett, tandran kiviili tevékenység. Kotelezové tehetd
az emelt szinti oktatasban résztvevo, énekkarra alkalmas tanuldk részére.
Az énekkar részt vesz - kulturdlis rendezvényeken,

- szakmai megmérettetéseken,

- iskolai linnepélyeken,

- hangversenyeken.

Gyogytestnevelés: az iskolaorvos minden év mdajusiban sziirdvizsgalatot végez.
Az eredményrdl irasban tdjékoztatja a testneveldket és a gyogytestneveld tanart.

A II/A kategoriaba tartoz6 tanulok részt vesznek a testnevelési Ordn €s a
gyogytestnevelésen is. A gyogytestneveld altal adott félévi osztalyzatot a testneveld
tanar beszamitja a testnevelés osztalyzataba.
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A foglalkozasok tanitasi id6 utan, az iskola tornatermében zajlanak.

Sportkori foglalkozasok: délutan a testneveld tanarok vagy kiilsé sportegyesiiletek
edz6i szervezésében sportkori foglalkozasokat szerveziink, amelyeken a tanuldk
egyéni igény alapjan részt vehetnek.

Az iskola biztositja, hogy a tornatermek tanitasi napokon a tanulok rendelkezésére
alljanak 16:00 oraig.

A sportkor altal ellatott feladatok leirasat a sportkori szabalyzat tartalmazza.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen
részt vehetnek, de ez nem mentesiti 6ket az iskolai kotelezettségek alol.
A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A napkdzi
otthonba ¢és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk, a napkdzibe nem jard
tanulok szamara — igény esetén — az iskola, ebédet biztosit.

Az ebéd elfogyasztisanak ideje. 11:45 — 14:30-ig a tanul6i ebédldben torténik.
A napkozisek csoportosan, a napkozis nevelOtanar vezetésével ebédelnek, a
hazajardésoknak tanari ligyeletet biztositunk. Az ebédldben Onkiszolgalos rend
mikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes.
Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.
A tanuldk hit-és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi.

6.5. Az elektronikus naplo haszndlata

Az elektronikus KRETA naplé (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal izemeltett
olyan adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az
intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat
a - gyakran nagyon osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel
a szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz haldzati  kapcsolattal
rendelkez6 szamitdgép, valamint egy azon futtathatd bongészoprogram sziikséges.
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Az intézményben a Kréta adminisztracios szoftvert hasznaljuk, amely tartalmazza a
naplé modult is. E naplonak része az osztalynapld, amely haladasi €s értékelési
részbdl all.

Jogosultsagok:

Igazgato: alapvetden lathat mindent, de korlatozott irasi jogai vannak: nem irhatja a
naplot, tanulok foglalkoztatottak adatait. Hozzaférése van az oktatisszervezési
adminisztraciés modulhoz is.

Igazgatohelyettesek: korlatlan jogokkal rendelkeznek a rendszer 6sszes objektuma
folott, kivéve a foglalkoztatottak munkaiigyi adatait illetden. Nem rendszeres
hasznalatra, hanem a hibak/hibas adatok javitasara, véletleniil t6rolt jogosultsagok,
beallitasok visszaallitdsat végezheti.

Iskolatitkar: alapvetden a tanulok, foglalkoztatottak adatait vezeti, de a naplohoz
nincs hozzaférése. Hozzaférése van az oktatasszervezési modulhoz is.

Osztalyfonok: olvashatja/irhatja azon tanulok Osszes adatat, akik abba az osztalyba
jarnak, ahol 6 az osztalyfinok

- haladasi napl6 orarend szerint

- ertekeld naplo a sajat targyara vonatkozoan

- hidnyzas konyvelése

- torzslap kitoltése, zaradékok bejegyzése

Betanité pedagogus: olvashatja a tanitott tanuldk adatait, és irhatja a tanitott tanulok
érdemjegyeit.

- haladasi napl6 orarend szerint

- ¢értékeld napld a sajat targyara vonatkozdan

Sziilo: az e-naplohoz vald hozzaféréshez jelszot kell kérnie az iskolatitkartol. Sajat
jelszoval csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit, értékelését nézheti meg,
a sziiloket 1s érintd esemeényekrdl is tajekozodhat. Bejegyzeési jogosultsaga nincs.

Rendszergazda: korlatlan jogokkal rendelkezik a rendszer 6sszes objektuma folott,
kivéve a foglalkoztatottak munkaiigyi adatait illetden. Nem rendszeres hasznélatra,
hanem a hibdk/hibas adatok javitasara, véletleniil torolt jogosultsagok, beallitasok
visszaallitasat végezheti.

A KRETA naplé heti zarast. Az heti adminisztrativ feladatokat a naptari hét ideje
alatt kell elvégezni.
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Az e-napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31.  |iskolatitkar, igh.,
rogzitése
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31.  |igh, iskolatitkar
osztalyok névsoranak aktualizalasa
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1.  [igazgato, igh
A tanév rendjének rogzitése az e- naplod Szeptember 1.  [iskolavezetés
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése Szeptember 15. [igazgatohelyettes,
rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember 15. |igazgatohelyettes,
rendszergazda
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat hataridé felelos
Tanuloi alapadatokban bekovet-  [Bejelentést kovetod iskolatitkar,
kezett valtozasok modositasa, harom munkanap igazgatohelyettes
kimaradas, beiratkozas zaradékolas
rogzitése az e- naploban.
Tanulok csoportba sorolasanak folyamatos, a csoport igazgatOhelyettes
megvaltoztatasa. (kizarolag csere elotti munkanap
indokolt esetekben)
Haladasi naplo vezetése folyamatos, a tanora napjan, [Szaktanarok/osztaly-
de legkésObb az azt kovetd |[fonokok
max. 5 munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos Szaktanarok/osztaly-
fonokok
Ev végi mentés tanév végén, a rendszergazda

javitovizsgakat kovetden
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Az utdlagos adatbevitel (naplozaras  [zarast kovetoen Szaktanarok/osztaly-
utani) igényét az intézményvezetonél / fénok
igazgatohelyettesnél kell jelezni.
A hazirend eldirasaival 6sszhangban az [Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik
a hianyzasok, késések igazolasat.
Tervezhetd helyettesitések, aktudlisan [gazgatohelyettes
oraelmaradasok kiirasa
[skolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos [skolavezetés
Az iskola teljes e-naplo adatbazisarol [félév zarasa rendszergazda
félévi rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése.
Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzendo feladat hataridé felelos
Osztalyfonokok javasolt magatartas, |Osztalyozo Osztalyténokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
idépontjaig
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia  [Szaktanarok
idépontja eldtti
munkanap.
Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet Osztalyténokok
utani munkanap
Utolsé mentés a javitovizsgakat rendszergazda
kovetden
A napl6 archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat hatarido felelos
A végleges osztalynapld fajlok CD- jaugusztus utolsod rendszergazda
re mentése, irattari és a titkarsagi munkanapja
archivalasa.
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A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplo hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos
miikodése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznalata
¢s az eszk0zok allaganak megovasa.

A technikai rendszer mikddtetésének felelosei: az iskola igazgatdja és a
rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezd eljarasi szabalyok
érvényesek:

Feladata a tanarnak:

Papir alapon rogziti az adatokat

Feladata a rendszer lizemeltetoknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul

(Egyéb feladatait félretéve!) koteles a hibaelharitast megkezdeni.

Indokolt esetben a haldzati szolgaltatohoz, illetve rendszer fejlesztokhoz kell fordulni.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket ¢és  kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak
masok tudomasara. A jelszavak kezelése minden felhasznalonak a sajat felelossége.
Amennyiben gyant meriil fel a jelszavak kitudddasat illetéen a felhasznalo koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat és értesiteni az illetékeseket.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetektelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladektalanul koteles
jelezni a rendszer tizemeltetéséért felelds illetékes vezetonek. Az e-napld adatbazis-
kezeld rendszer minden miaveletrol napld feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérkeépezheto.

Teendok bombariado esetén
A Bombariad6 szabalyzata tartalmazza a részletesen kidolgozott teenddket.

Véazlatosan: intézkedésre az igazgatd, vagy a felelds vezetd jogosult
¢ rendOrség értesitése
¢ ¢pilet kitiritése
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renddrség helyszinre érkezésével a tlizszerészeket €rtesitik
¢épiilet atvizsgalasa

tanitas folytatasa ott, ahol abbamaradt

jelentés a fenntarto felé

* & & o

6.5.1. Az elektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

NAPLO: A tanév végén, az osztalyozoértekezletet kovetéen az osztalyfondk a felelds
igazgatohelyettessel késziti el a haladasi és az értékeld naplo zaradékat. A zaradékok
szovege a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak.

A haladasi és értékeld naplorol a félév végén biztonsagi mentést készitiink.

A naplokat, az év végi lezarast kovetden, archivaljuk.

TORZSLAP: az torzslapeket a napld automatikusan generalja.

A bizonyitvannyal vald 6sszeolvasast kovetden az torzslapeket nyomtatjuk, azokat az
Osszeolvasok ¢s az osztalyfonok alairja és pecsételi. Az torzslapeket az iskolavezetés
(igazgato, igazgatohelyettes) hitelesiti. Az torzslapek nem selejtezhetéek. Bekotésiikig az
igazgatodi irodaban talalhatdak, azt kovetden a raktarban.

Iskolalatogatasi igazolas, didkigazolvany igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
nyomtatasat az iskolatitkar veégzi, a hitelesités igazgatoi feladat. Rendkiviili esetben az
1gazgatd megbizottja is hitelesitheti.

6.5.2. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az archivalt naplohoz csak az iskolavezetésnek (igazgato, igazgatohelyettesek), illetve
iskolatitkarnak van joga hozzanyulni. A megtekintést kovetden az igazgatoi iroddban kell
elhelyezni.

Torzslapeket sziikség esetén az iskolavezetés tagjai, illetve az iskolatitkar viheti ki az
igazgatdi irodabol. Megtekintés utan vissza kell tenni a helytikre.

40. oldal



Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola Anton Grassalkovich Grundschule
Szervezeti és Mukoédési Szabdlyzata

7. AKONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Feladata: A tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtése, nyilvantartasa,
gondozasa, kdlcsonzése, tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Tartdos konyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdméra egy
tanévre kolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan torténik.

A konyvtar szolgéltatasait csak az iskola dolgozoéi €s tanuloi vehetik igénybe.
Nyitvatartas: a hét minden napjan, a konyvtaros munkaidd beosztasa szerint.

Kolcsonzés: a hét minden napjan, az év elején megallapitott rend szerint, de legfoképp
13:00 - 15:00-ig.

Konyvtarhasznalat rendje:
A hasznélatra vonatkoz6 tudnivaldkat a konyvtaros tanar allitja 6ssze, a tantestiilet hagyja
jova.
Beiratkozas: Szirén integralt konyvtari rendszerben torténik.
A beiratkozas ingyenes.

Koélcsonzeés rendje: a konyveket két hétre lehet kolcsondzni. A meghosszabbitds egy
alkalommal lehetséges. A konyvtaros felszolitja azt a tanuldt, aki nem viszi vissza a
konyvet a kijelolt hataridére. Tanév vége elldtt két héttel a kolcsonzést be kell fejezni.
A kint 1év6 konyvek begylijtését az utolsé tanitasi napig be kell fejezni. A le nem adott
konyvek arat meg kell tériteni. Errdl a konyvtaros intézkedik. Begytijtési id6 alatt a
helyben olvasas lehetséges.

Letéti allomadny kolcsonzése: szaktandr a tantermében letéti dllomanyt képezhet névre
szoloan:

- lexikonokbol, szotarakbol, atlaszbol, feladatgytijtemeénybdl, kézikonyvekbdl.

A kolcsonzés ideje maximum egy tanév. Ev végén ezeket a konyveket is vissza kell
vételeztetni.

Ezen konyvekért a szaktanar felel.
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A tanariban 1év0 konyvallomany a pedagdgusok mindennapi szakmai és pedagogiai
munkajat szolgalja. Itt kell bemutatni és propagalni az 0j szerzeményeket.

Ko6z16nyok: elektronikusan olvashatoak

CD-k: a konyvtari allomany részét képezik. A szaktanar letéti allomanyba
kikdlcsonodzheti egy évre.
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8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK,
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladata, hogy a tanulok egészsége, testi épsége
megodrzése érdekében mindent megtegyen, ha hidnyossagot észlel, azonnal jelentse.
Minden dolgozoénak ismernie kell: a tlizriado tervet, munkavédelmi szabalyzatot, az
abban foglaltak szerint kell cselekednie.

A gondnok évente kétszer munkavédelmi szemlét tart, jegyzokonyvet vesz fel.

Feladatok tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban:
- a tanarok kotelesek a tandran és a szlinetekben a rajuk bizott tanulok
tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani;

- az osztalyfonokok: tanév kezdésekor

tanulmanyi kirandulds, tura elott

téli sziinet elott

nyari sziinet elott
ismertetik a legfontosabb balesetvédelmi szabalyokat, a kotelezd viselkedési formakat
- a szaktanarok: a fokozottan vesz€lyes tanitdsi orakon - testneveles, fizika, kémia,
technika - kiilon ismertetik a targyra vonatkozo eldirasokat. A tanuld tanari felligyelet
nélkiil nem tartdozkodhat az eldadoban, a szertarakban, technika teremben, informatika
teremben, tornadltozoben €s a tornatermekben. A tornadltozébe a tanuld becsengetés utan
mehet be 61tdzni.
Minden tanul¢ jelzécsengdkor jon ki az 6rarol, feliigyelet mellett 61tdzik at.

A balesetvédelmi oktatds idopontjat az e-naploba kell bejegyezni.

Feladatok baleset esetén:
- a feliigyeletet ellatd neveldnek a tanulot elsdsegélyben kell részesitenie;
- ha sziikséges, az iskolatitkar orvost, ment6t hiv;
- a szulot értesiteni kell;
- az igazgatonak jelenteni kell az eseményt.

Balesettel kapcsolatos egyéb kotelezettségek:
- a balesetet nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
- 3 napon tal gyogyulo balesetet ki kell vizsgalni, jegyzdkonyvet kell felvenni,
amelynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyat a tanuld kapja, egy példanyt az
iskola 0Oriz;
- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, kivizsgalasaba kézépfoku
munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

43. oldal



Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola Anton Grassalkovich Grundschule
Szervezeti és Mukoédési Szabdlyzata

Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Altalanos el6irasok
A tanulokkal:

- az 1skolai tanitasi év, valamint

- szlikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kotelezd védo-6vo eldirasokat.

8.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtisa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a kertileti Egészségligyl Szolgalat vezetdjével.
A megaéllapodasnak biztositania kell:

» az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban, tanévenként
meghatéarozott napokon és idépontban,
* a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogészat: évente egy-két alkalommal,

o belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

o szemeszet: évente egy alkalommal,

* a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

* a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

« a tanuloknak a korzeti védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
két alkalommal.

A sziir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanulénak joga, hogy a sziild hozzdjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi
szlirdvizsgalaton, rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védonok egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens
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Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

Iskolaorvosi szolgaltatas

Heti egy alkalommal rendel az intézményben, meghatarozott id6pontban és feladatokkal.
Az ellatast nyjto altal az intézményben toltendd 1d6:

Szerdanként 12.00-14.00. Rendelési idejét kifliggeszti. Kapcsolattartd az iskolatitkar.

Az ellatas nyujtasadnak helye (pontos cimmel):
Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal
Altalanos Iskola
Budapest, 1239 H6sok tere 18-20. Orvosi szoba
Védonaoi szolgaltatas
Megbizott védondk: iskolai védond

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1do:
Hétf6: 8.00-15.00 ora

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime): ’
Budapest XXIII. Kertileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola
Budapest, 1239 Hosok tere 18-20. Orvosi szoba

Iskolafogaszati ellatas
Evi két alkalommal, eldre egyeztetett idopontban torténik a tanulok ellatasa.

Alkalmazottak részére: évente egy alkalommal tudodszirés, orvosi alkalmassagi

vizsgalat.
A nyilvantartast vezeti, kapcsolatot tart: iskolatitkar

Uzemorvos: megallapodas szerint
Diabéteszes és allergias gyermekek ellatasa

Az NKkt. 25.§ (5a)

(5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.
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Diabéteszes gyermek ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor, az altalanos iskola feliigyelete
alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képviseldjének irasbeli kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Az intézmény igazgatoja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd6 munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb ¢rettségi veégzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetlentil segitd6 munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd atjan biztositja.

Allergias gyermek ellatasa
Nkt. 72.§ 1, 1a — 1e

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4llo,
cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergias
betegseggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol €s
a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiatkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladektalanul tdjekoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanuld mindig tartsa maganal.

Fent nevezett gyermekrdl szo6l6 adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanulo
biztonsagos napkodzbeni ellatasdnak céljabol legfeljebb a gyermek tanuld tanuloi
jogviszonya fennallasaig kezeli.

(1d) A sziil6, valamint az értesitendd hozzatartozo a gyermek, a kiskoru tanuld
tekintetében koteles
a) a gyermek, kiskori tanulé tanulmanyai érdekében ellatdsardl, gondozasarol
gondoskodni,

b) a kéznevelési intézménybe beérkezeésérdl, eltavozasardl gondoskodni,
c) biztositani a tankotelezettség teljesitését,
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d) jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

e) sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a koznevelés rendszere altal, vagy
azokon keresztiil biztosithatd tdmogatasok igénybevételének kezdeményezésérol
gondoskodni.

(1e) Az (1d) bekezdés b) pontjaban foglaltakrol a sziild, értesitendd hozzatartozo
megbizas vagy — a gyermek, kiskort tanul6 megfeleld kora és érettsége esetén, a sziild
feleldsségére — a gyermek, kiskort tanul6 Gtjan is gondoskodhat.
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9. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

A kiilso kapcsolattartas rendszere, formdja

Ha a felvetddé probléma az iskola kereteket meghaladja, a vezetdség megteszi a
sziikséges 1épéseket a szakemberek, illetve a hatosag felé.

Sziikség esetén értesiti az iskolaorvost, védondt, a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontot,
Gyamhivatalt és a Renddrséget.

A kéréseket, valamint az eddig elvégzett munkat pedagdgiai szakvéleménnyel egyiitt
koteles atadni a megfelelé hivatalnak, valamint kérésre tovabbra is részt venni
munkajukban.

9.1. Kapcsolattartas a Szakszolgalattal

A magatartasi, illetve tanulasi problémakat mutatd tanulokat vizsgalati kéréssel a
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézményéhez utaljuk. A
problémat jelzd kolléga pedagdgia velemeényt készit, egyezteti a fejlesztd pedagdgussal
¢s az igazgatdval.

Nyilatkoztatja a sziil6t arrol, hogy hozzéjarul-e gyermeke vizsgalatahoz.

Ha minden dokumentum rendelkezésre all, akkor kiildhetd a Pedagogiai Szakszolgalatba.
A tanulot a sziild viszi el a vizsgalatra. A kidllitott szakvélemény diagnozisa alapjan a
sziild kérésére az igazgatd hoz hatarozatot a tovabbiakra tekintettel.

Az iskola fejleszté pedagdgusa, a tanév elején DIFER mérés keretein beliil vizsgalja az
elsosoket, illetve részben a masodikosokat.

A raszorul6 tanulok ellatasa részben az iskolaban, részben a Pedagogiai Szakszolgalat
¢épiiletében torténik.

9.2. Gyermekvédelmi kapcsolattartds

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevondsa a gyermekvédelembe

Az intézmény az adott problémat eldszor a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal koteles
megbesz¢€lni, irasban jelenteni, a sziikséges Iépéseket is kozosen egylittmiikodve
megtenni.

Milyen esetekben lehet kérni a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont segitségét?
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- Ha a gyermek jogai sériilnek a csaladban.

- Ha a tanul¢6 igazolatlanul hianyzik.

- Ha magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizd, amikor a fejlesztopedagdgus és a
Pedagdgiai Szakszolgalat nem tudja megsziintetni a problémat.

- Gyermekbantalmazas vélelme esetén.

Sziikség esetén beutalhatja a tanulot, illetve az egész csaladot a Gyermekek Atmeneti
Otthonaba, illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaba.

Igazolatlan hianyzas esetén az intézmény vezetdje haladektalanul értesiti a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontot, valamint a Korméanyhivatal - Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Osztalyat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevonasa a gyermekvédelmi munkdba

Ha a csalad rendszeres gondozast igényel, jogi, értelmezési, ruhazkodasi, lakhatasi
problémaik vannak, akkor lehet a segitségiiket kérni. Errdl irasban kell a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpontot értesiteni, majd 6k adjak at az ligyet a megfeleld helyre.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

17. § (1) ,,Az e torvényben szabdlyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot latnak el —
a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése érdekében — a térvényben meghatarozott alaptevékenység keretében

c)* a koznevelési intézmények és a szakképzo intézmények,
(2)* Az (1) bekezdésben meghatarozott intézmények és személyek kotelesek a) * jelzéssel élni a
gyermek vesz€lyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgéltatast nyajtd szolgéltatondl, b) hatdsagi
eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, stlyos
veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett stlyos veszélyeztetd
magatartasa esetén.
(4a) * Ha az (1) bekezdésben meghatarozott személy vagy szerv alkalmazottja, illetve vezetdje kiemelt
veszélyeztetd okra utald koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon
beliil nem tesz eleget a (2) bekezdésben meghatarozott jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségének,
vagy nem tesz  feljelentést,  biintetjogi  felelésségre  vonasanak  van  helye.”

A nemdohanyzok védelme
Az intézmény dohanymentes iskola.

Tilos az iskola egész teriiletén, illetve az iskola 5 m-es korzetében dohanyozni. A szabaly
megszegese figyelmeztetést, illetve pénziigyi biintetést von maga utan.
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10. SZABALYOZOTT PANASZKEZELES RENDSZERE

Az iskola tanuloit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi
jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény igazgatOhelyettesel kotelesek megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

7.1. A panaszkezelés lépcsofokai

» Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi.
» Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul.

» Az igazgatohelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatohoz fordulnak.

» A panasztevo kozvetleniil az igazgatoéhoz fordul.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

» személyesen
» irasban (1239 Budapest, Hosok tere 18-20.)
> elektronikusan a titkarsag@grassi.edu.hu
» esetleg az évkozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfonok, az

igazgatOhelyettesek vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

A panaszkezelés rendje

Intézményiinkkel jogviszonyban allok részeérdl felmertilt panaszokat az alabbiak szerint
vizsgaljuk ki:

1. Az irasban megfogalmazott panaszt minden esetben a titkarsagra kell leadni, ott
kell iktatni és a benyujtas napjan érkeztetni. Minden beadvanyra az ligyintézo, az
atvételtdl szamitott 15 naptari napon beliil koteles irdsban vélaszolni, a vélasz
postai uton torténik. A kikiildést, illetve az atvételt dokumentalni kell. Az
ligyintézés hatarideje egy alkalommal 15 naptari nappal meghosszabbithato.
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2. A sziil6k részérdl benyujtott panaszok kezelése:

a. Amennyiben a panasz tanitora, szaktanarra iranyul, az elsd és legfontosabb
1épés a személyes szobeli megbeszEélés kezdeményezése a sziild €s az érintett
pedagbdgus kozott. Ha ez nem jar eredménnyel, akkor az osztalyfonokhoz
kell fordulni a probléma megoldasa érdekében. Az osztalyfonok kérheti a
szakmai munkak0zosség vezetdjének segitségét és jelzést ad mar ebben a
stadiumban a panasz természetérdl, az ligy hatterérdl és eldzményeirdl az
intézmény vezetdje felé is. Az intézményvezetd az érintettek meghallgatasa
utdn megteszi a sziikséges intézkedéseket az ligy lezarasa érdekében.

b. Amennyiben a panasz az osztalyfénok ellen iranyul, akkor a sziild az
illetekes osztalyfonokot koteles felkeresni, és tisztdzd megbeszélést
kezdeményezni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a sziild panaszaval
az igazgatohoz fordulhat.

C. Abban az esetben, ha a panasz az iskola valamely dontése, hatarozata ellen
iranyul, akkor az iskolavezetés érintett tagja fog szdbeli tajékoztatast adni a
sziilonek a dontés torvényességi vonatkozasair6l, annak indokairdl és
okairdl illetve a felmeriilt probléma torvényes, egyéb megoldasi
lehetdségeirdl. Ha a sziild tovabbra is fenntartja allaspontjat, akkor
panaszaval az Dél-Pesti Tankeriileti Kézponthoz fordulhat.

d. Olyan esetben, amikor a diakok egymas kozotti konfliktusabol szarmazd
sziilo1 panasz fogalmazodik meg, akkor elsdként az érintett osztalyfonok
meghallgatasara keriil sor. Stlyosabb esetben az igazgatd resztorativ !
eljarast kezdeményez. Amennyiben ez eredménytelen, az intézményvezeto
dont a fegyelmi eljaras meginditasarol.

3. Abban az esetben, ha a tanulonak van panasza valamely szaktanarara,
osztalyfonokére, vagy egy szamara hatranyos iskolai dontésre, akkor sziilei Gtjan
tehet panaszt a fentiekben leirtak szerint.

L /A resztorativ szemlélet a szabalyszegést a kozosség és az elkovetd kozotti konfliktusként értelmezi,
ezeért a blntetés kiszabasa helyett a konfliktus kovetkeztében kialakult sziikségletek megallapitasat, és
a karok helyreallitasat tartja a legfébb célnak. Ennek soran kiemelt hangsulyt kap, hogy a kart okozé
személy aktivan vallaljon felel6sséget tettéért, és ajanljon fel a sérelmet szenvedett személyek vagy
k6zosségek szamara valamilyen jovatételt./
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11. A T’ANU,L(’)VAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

o Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja
alairaséaval hitelesit.

e A sziild1 szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil01 szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen
mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelessegszegd €s a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkonkormdnyzat vélasztmanydt a didkonkormanyzatot segitd
pedagdgus révén, a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett
¢s a kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfdnok utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

e Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskort sertett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd
esetén a szild egyetért. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljards lefolytatdsdit nem kérik, tovdbba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezesétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkonkormanyzat,
a sziil61 szervezet €s az intézményi tandcs véleményét.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo
elfogadja.
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o Azegyeztet eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az
egyeztetd eljards idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

e Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

o Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le
kell folytatni.

e Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasdban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasédhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozossegeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

e Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga, illetve a kiskorti tanuld
sziildje gyermeke ellen kéri.

e A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmeény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.

e A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

o Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd
pedagdgus ismertet.

e A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely
szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado)
iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhatd
akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a
tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és igen sulyos;
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f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen
sulyos.

o A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagoégust biz meg, akitdl az ligy targyilagos
elbiralasdban valo részvétel elvarhato.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort
tanul6 sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanuld6 meghallgatasara sor keriiljon, €és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

e Kiskora tanulo6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

o A fegyelmi eljarés lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valod
egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas)
helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett
felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitéserol.

e Ha az eljaras alad vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegest, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A
fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal
egyszerll szo6tobbséggel megbizott 6ttagt pedagdgusokbdl allo bizottsadg folytatja
le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kdvetd harminc
napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii
szotobbséggel elndkot valaszt.

e A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja
vagy kizarhatja.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalést lefolytato
bizottsdg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,

c) a kotelessegszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6

telt el,

d) a kotelességszegeés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek,
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kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés
esetén a hatirozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo
- kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomadsul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

e Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is
nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatoja a kérelmet az
ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

e A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hdnapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

e A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonos méltanylast érdemld koriilményekre
¢s a fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel -
legfeljebb hat honap iddtartamra felfliggeszthetd.

o A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulo:

kozeli hozzatartozdja,
osztalytonoke illetve osztalytanitoja,
napkozis neveldje,

felsos tanuld esetén volt osztalytanitoja,

a fegyelmi vétség sértettje,
akitol az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
A tanuloi fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal
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12. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas rendjét a kovetkezo torvények, illetve rendelet szabalyozza:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
- 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozata a tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami
tankonyvfejlesztés  folyamatanak  hosszi  tavii  biztositasaval  kapcsolatos
korményzatiallasfoglalasrol

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold
2013.évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

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

- Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetesérdl szolo 2022. évi XXV. torvény

Az i1skola igazgatoja a tankonyvfelelOsi feladatokkal a tantestiilet egy tagjat bizza meg,
mely feladatot megbizasi szerzddéssel — kiilon juttatassal — végzi.

l. Tankonyvrendelés

Tankonyvrendelés szakszerli lebonyolitasaért felel:

igazgatoOhelyettes - also tagozaton
1gazgatOhelyettes - felsd tagozaton

A rendelés menete a torvényi eldirdsok szerint torténik.

1. Munkakozdsség-vezetok 0sszeallitjak a tankonyvek listajat.
Ellendrzik a tantervi kdvetelménynek vald megfelelést, a folytonossag elvét.

2. A tankoOnyvlistat atadjak az igazgatohelyettesek részére.
[gazgatohelyettesek: Atnézés ¢€s egyeztetés utan — atadjak az iskolai
tankonyvjegyzéket a tankonyvfelelosnek, aki osszeallitja a listat.

Rendelés leadasi hatarideje: aprilis.
Sziikség esetén potrendelés torténhet.

Az iskolai tankonyvfelelds feladata:

- az iskolai tankdnyvmegrendelés szervezése,

- a tankonyvigénylések felmérése,

- arendelés rogzitése a Konyvtarellato elektronikus rendszerében, a rendszer folyamatos
feliigyelete, a valtozasok rogzitése,
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- az iskolai konyvtar rendelésének rogzitése,

- a Konyvtarellaté altal kiszallitott tankdnyvesomagok atvétele, kiosztdsa megszervezése
a didkok szamara

- potrendelés, reklamaciokezelés, esetleges ¢vkozi rendelés

Az ingyenes tankonyvellatas intézményi szabalyai

- A 2020/2021-es tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszer(i alap- és kozépfokn
oktatasaban résztvevo tanuld téritésmentes tankonyvellatasban részestil.
-Intézményilinkben a téritésmentes munkafiizeteket tanulok szamara torténd
megvasarlasaval, tankonyveket konyvtari kdlcsonzéssel biztositjuk.

-Az iskolai konyvtarbol kolesonzott — leltari szdmmal ellatott - tankonyveket az utolso
tanitasi napig a tanulok kotelesek visszaszolgéltatni az iskola konyvtaranak.

-A tanul¢ az 4ltala kolcsonzott tankonyvekert anyagi felelosséggel tartozik. Az elveszett
vagy megrongalodott, Osszefirkalt példanyokat koteles potolni egy ugyanolyan, €p
allapotu p¢ldannyal.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelos
- a tankonyvfelelds megbizasaért
Az altalanos igazgatohelyettes felelos
- a tankonyvellatas megszervezéséért,
- a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
- az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelos/konyvtarostanar
- kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziilok, diakok)
¢és a Kelloval,
- lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést
- atveszi és megszervezi a tankonyvek kiosztasat, kikdlcsonzését és év végi
begytijtését.
- bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek
kivalasztasat:

- elényben részesitik a meglévo tartos tankonyveket,

- szorgalmazzak egységes tankonyvcsalddok hasznalatat,

- tantargyankeént Osszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok

- tanév elején segitik osztalyukban a tankonyvek kiosztasat, tanév végén a kolcsonzott
konyvek begytijtését.
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A szaktandrok a munkak6zosséggel egyeztetve kivalasztjak az dltaluk tanitott osztalyok
szdmara a megrendelni kivant tankonyvet.
Az iskolatitkar a tankonyvfelelds rendelkezésére bocsatja a sziikséges tanuloi adatokat.

Il.  Egyéb feladatok

Osztalyféndk feladata:
A tankonyvek tanuloknak valo atadasa, az atvételi elismervények alairatasa

13. TAJEKOZTATAS MODJA AZ SZMSZ-ROL ES A PP-ROL
Az iskola Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje megtalalhato:

- 1gazgatodi irodaban,

- tanari szobaban,

-  Koznevelés Informacios Rendszerének elektronikus feliiletén.

Megtekinthetd: az intézmény honlapjan www.grassi.edu.hu

Felvilagositast ad: igazgat6, igazgatdhelyettes
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14. ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS DOKUMENTUM

Az SZMSZ hatélyba 1épése, feliilvizsgalata:
Iskolank neveldi kozossége a dokumentumot a vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan
modositotta, hatalyos visszavonasig.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezdére és mas munkavallaldjara.

Jelen SZMSZ a 2011.¢évi CXC torvény a kdznevelésrol, és a 20/2012. EMMI rendelet
alapjan kesziilt.

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el, a Dél-Pesti Tankeriileti igazgatd
jovahagyasaval valik érvényessée.

Hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2023. szeptember 1-jén
jovahagyott SZMSZ-¢.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet a 2024. augusztus 30-i értekezleten elfogadta.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Holl Loretta
igazgato

Véleménynyilvanitasi jogokkal rendelkezd szervezetek elfogadjdk a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot.

Sziilo1 szervezet nevében:

Budapest, 2024. augusztus 30. Dr. Katona Hedvig
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Didkénkormanyzat nevében:
Budapest, 2024. augusztus 30.

Ball6 Andrea
A Soroksari Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében:

Budapest, 2024. augusztus 30.

Weinmann Antal

A Dél-Pesti Tankeriilet a Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos
Iskola SZMSZ-ét jovahagyta.

Budapest, 2024. szeptember

Té6th Endre
1gazgatd
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Az SZMSZ mellékletei:

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata

3. A pedagogusok haszndlatdba keriilo informatikai eszkozok
4. Adatvédelmi szabalyzat

5. Pedagdgus teljesitményértékelés szabadlyzata

6. Iratkezelési szabdlyzat

7. Konyvtari SZMSZ

8. Kozzétételi szabadlyzat

9. Munkakori leirasok
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Mellékletek

1. sz. melléklet

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato Torzskar
l \
|
|
|
|
|
|
|
|

Altaldnos Felsos

igazgatohelyettes igazgatohelyettes

\ Titkarsag

) human mk.
als0§ I‘nk. nyelvi mk.
napkOZ,l l¥lk. természettud. mk.
. log,(,)pedla o miivész mk.
fejleszfopedftgogla of6 mk.
kényvtar DOK
gyermekvédelem gyogytestnevelés
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2. szamu melléklet

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és ardnyos dallomanyalakitast a
neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval
veégzi.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskola nevelési-oktatési célja hatarozzak
meg. Ennek érdekében feladata biztositani a tanuldk és tanarok szdmara azokat az
informacidhordozdkat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktatdo-neveld munka
folyamatéban.

A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak a konyvtar f6gytijtékorebe.

Ide soroljuk az irdsos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikonyveket,
segédkonyveket, hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben €s egyéb oktatasi segédletekben
ajanlott olvasmanyokat, az dravezetés menetében munkaltatd eszkdzként hasznalatos
miiveket, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd ismeretk6zld- és
szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast-tanulast segitdé egyéb, nem nyomtatott
ismerethordozokat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségleteknek megfelel6 dokumentumok a
konyvtar mellékgylijtékorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtdr a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére
szolgal6 ismerethordozdk gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

Az iskolai konyvtar gylijtékore formai szempontbol:

I. frasos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv

- periodika

- brosura

- kotta

1. Kéziratok

II1. Audiovizualis ismerethordozok:
- hangzé dokumentumok

- hangos-, képes dokumentumok
IV. Egyéb informacidhordozok
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A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar dllomanyba vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

Semmilyen uton nem keriilhetnek azonban az allomanydba gytlijtokorébe nem tartozd
dokumentumok.

A gyiijtés szintje és mélysege:

Az altalanos iskolai konyvtar gy(ijtd kore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi- ¢és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkdzként hasznalhaté miiveket.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szép- és ismeretk6z16 irodalom
tartalmi teljességgel, de valogatassal gytijtendd.

Az ismeretk6zld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése, a szépirodalmi miivek koziil a
tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, tovdbba antologidk,
szoveggyljtemények, iskolai {innepélyek, miisorok készitéséhez felhasznalhato
miisorflizetek, gylijteményes kotetek beszerzése €lvez elsObbséget.

SZEPIRODALOM
A gvujtés terjedelme és szintje: A ovujtés mélyséege:
Atfogo lirai, prozai, dramai - a teljesség igényével

antologiak a vildg- és a magyar
irodalom bemutatasara.

Az altalanos iskolai tananyagnak - kiemelten
megfelelden a hdzi- €s ajanlott olvasmanyok.

A tananyagban szerepld szerzOk - teljesseggel
valogatott miivei, gylijteményes kotetei.

A magyar é¢s kiilfoldi népkoltészetet - teljessegre torekvoen
¢s meseirodalmat reprezentald antologiak,
gylijteményes .kotetek.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem - erds valogatassal
szerepld kortars alkotok miivei.

Tematikus antologidk. - valogatassal
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények. - valogatassal
Gyermek- ¢és ifjusagi regények, - valogatassal

elbeszélés és verseskotetek.
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Az iskoléban tanitott nyelvek
olvasmanyos irodalma.

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi
miivelddését segitd irodalom.

ISMERETKOZLO IRODALOM

A oytijtes terjedelme és szintje:

- er0s valogatassal

- a magyar nyelvii szépirodalmi
miivekre vonatkozé
szempontok szerint

A oytijtes melysege:

Alap- és kozép szintii altalanos lexikonok,
enciklopédiak.

A tudomanyok, a kultura, a hazai ¢s az
egyetemes muvelddéstorténet:

- alapszintli 6sszefoglaloi

- kozépszintli 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,

- teljességgel

- teljesseggel
- teljességre torekvoen

a tudomanyok egész¢t vagy azok részterliletét bemutato:

- alapszintll szakiranyt segédkonyvek
- k6zép szintli szakiranyt segédkonyvek

A tantargyak (szaktudomanyok)

- alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi
- kozépfoku elméleti €s torténeti Osszefoglaloi

Munkaltato eszkozként hasznalatos muvek:

- alapszintli ismeretk6zI6 irodalom
- k6z€p szintli ismeretk6zl6 irodalom

A tanult targyakban valo elmélyiilést
¢s a tananyagon tilmutaté tdjékozodast

- teljeséggel
- valogatva

- teljesség igényével
- valogatva

- kiemelten
- valogatva

- erds valogatassal

segitd alap- és kdzép szintli ismeretk6zl6 irodalom.

Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek,

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- teljességgel
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Pélyavalasztasi itmutato, - teljességre torekvden
felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok.

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz
felhasznalhat6 idegen nyelvi segédletek. - valogatva

Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- Soroksarra vonatkozdan - teljességgel
- Budapestre vonatkozoan - valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével
kapcsolatos dokumentumok. - teljességgel
Pedagogiai gyiijtemény:

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo
felkésziilest segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, alapvetd nevelés
elméleti kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a kozoktatassal kapcsolatos
dokumentumok, a csalddi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiség-
formalassal kapcsolatos alapvetd munkak, tanari kézi-konyvek, tantdrgyr modszertani
segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat,
valamint a szocioldgia, szociografia, jog, kdzigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten,
illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

A konyvtaros segédkonyvtara:

A t4jékoztato munkahoz kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk az altalanos
¢s a szakbibliografidk, konyvtari katalégusok, a konyvtari feldolgoz6 munkéhoz a
gyarapitds, nyilvantartds, bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés
szabvanyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek tartalmi teljességgel gylijtendok a
konyvtari munka modszertani segédletei teljességgel gytijtendék az iskolai konyvtar
allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, az
OPKM ¢s az FPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai

Hivatali segédkonyvtar:

Az iskola vezetdsége részére gylijtendd az iskola neveldmunkdjanak irdnyitdsahoz az
igazgatds, a gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygylijtemények.
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Periodika gyiijtemény:

Vilogatassal gytijtend6k a tanitas-tanulds folyamatdban felhasznéalhatdo gyermek- és
ifjusagi lapok, tudomanyos €és miivészeti folyoiratok, az anyanyelvi miivelddést segitd
periodikumok, pedagogiai, pszichologiai folyodiratok, a tantdrgyak moddszertani
folyoiratai, a konyvtari szakmai folyodiratok.

Audiovizualis gyiijtemény:

A kiilonb6z6 tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen felhaszndlhatdo oktato illetve
ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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3. sz. melléklet
A pedagogusok hasznalataba Keriilo informatikai eszkozok

Az informatikai rendszer részét képezik azok az informatikai eszk6zok, melyeket az
iskola a pedagdgusok szdmara biztosit.

A pedagogusok, pedagogiai asszisztensek, iskolatitkdrok az intézményben talalhatd
informatikai eszkézoket munkdjukhoz az intézmény nyitvatartasi idejében korlatozas
nélkiil hasznalhatjak. A hasznalat soran keletkezett meghibasodéasokat a helyi rend szerint
kotelesek jelezni az iskolai rendszergazdanak. Hordozhato tanari IKT eszkdz (notebook)
azon pedagdégus munkakorben foglalkoztatott személy részére adhatdé pedagogiai
feladatainak tamogatasa céljabol, aki az RRF-1.2.1-2021 projektben szervezett, az IKT
eszk0zOk hasznalatahoz sziikséges ismereteket atadd pedagogus tovabbképzést elvegzi,
vagy igazolni tudja, hogy mar elvégezte, valamint vallalja, hogy a tovabbképzes
keretében elsajatitott ismereteket, modszereket beépiti, illetve hasznélja a tanitasi
gyakorlata soran. Az iskola az eszkdz atadasarol irdsos szerzodést készit. A pedagogus
az eszkozért teljes anyagi feleldsséggel €s visszaszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik. A
rendeltetésszerli hasznalat soran bekovetkez6 meghibasodasért a pedagdgus nem tartozik

kartéritési felel0sséggel.
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4. sz. melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelme és személyi iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga

érdekében az alabbi
IGAZGATOI UTASITAS

iranyitja az intézmény miikodését,

a Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként.

I. ADATVEDELEMI JOG ES FELELOSSEG

1.) A szabdlyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak
1. A szabadlyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen,
¢s a kozérdekii adatokat mindenki megismerhesse. A szabdlyzat biztositja az adatvédelem és
adatbiztonsag intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései kiterjednek:

. a koznevelési foglalkoztatottak nyilvantartasara,
. a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
. az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
. biztonsagi kovetelmények és feladatok Osszefoglalasara.

2. A szabadlyzat jogszabalyi alapja

1992. évi LXIII. torvény: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol
1993. évi XLVI. torvény: A statisztikarol

233/2001. (XIIL. 10.) Kormany rendelet: A kdzszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adatkezelésre és a
kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyokrol.
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3. Adatvédelmi alapfogalmak

Adathordozo: papiralap, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen més technikdju adattarolo,
adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz.

Adatkezelés: a személyes adatok gyujtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése, feldolgozasa,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala ¢és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa.

Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo nyilvantartott adatokrol harmadik személy
részére adathordozon torténd informdacid nyujtasa (teljesitdje a személyligyi dolgozo).

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorél valdo nyomnélkiili (helyreéllithatatlan)
eltavolitasa.

Adatrégzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szdmitastechnikai
adathordozora valo felvitele.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6 hozzéajutasnak megakadalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megnézése az adathordozon,
a személyligyi hivatali helyiségben.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon ¢és terjedelemben  torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata,

Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhato informéciéo mindaddig,
amig az érintett személy beazonosithatd az adat alapjan. Kiilonleges adat az egészségi allapotra
vonatkozo6 személyes adat (mas nem tarthat6 nyilvan).

Uzemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok miikddtetése.

2.) Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
1. Altaldnos eljdrdsi szabdlyok:

Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd, aki munkavégzése soran, vagy
véletleniil személyi informacidhoz jut, felelds:

. az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
. a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznaldsaéert,

. azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben
feleldsséggel tartozik:

. az intézményvezeto,
. a személyzeti feladatot ellatd ligyintézo és iratkezeld,
. a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

2. Az intézményvezeto joga és felelossége

Az intézményvezeto iranyito tevékenységével 0sszefiiggésben felelds:

. az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,
. a szabalyzatban foglalt ellendrzések miikodtetéséért,
. a jogszabalyok ¢és helyi kovetelmények kozzétételéeért.

Az intézményvezetd jogosult a teljes személyi nyilvantartasba €s az Osszes iratanyagaiba betekinteni, a
személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizdarélagosan jogosult az intézmény
nyilvantartdsabol - betartva az adatvédelmi jogszabalyokat - a munkavégzésto! fiiggetleniil adatokat
szolgéltatni.

3. Az intézményi vezeto felelossége

Az intézmény vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezdk a személyi adatait:

. a megfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessék,

. a dolgoz6 altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsék,

. a munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.

Az intézményvezetd jogosult ¢és koteles a személyligyi nyilvantartds szabalyszeriségének
negyedévenkeénti dokumentalt ellendrzésére.

4. Teljes korii jogosultsag és adatvédelmi feleldsség

Minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi irattal
Osszefiiggd adatokat kezel, személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges teljes korti
adatkezelési jogosultsaggal és a hozza tartozd teljes korl adatvédelmi kotelezettséggel, valamint
felelosséggel rendelkez6 személyek kore korlatozott az intézményben.
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Jogosultsaguk kiterjed:
. az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszeri adatmodositas),
. a betekintésre, feldolgozasra,
. a felhasznalasra és a masolatkészitésre,
. az adattarolésra €s jogszerli tovabbitasra.

A személyiigyi szervezeti egység alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi
személyi allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és helyesbités csak a
fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel torténhet.

A személyzeti feladatot ellato tigyintezo feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni az adatkezelési
tevékenység soran arrdl, hogy a személyi irat:

. megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
. csak olyan adat keriilhessen rd, amely adatforrason alapul,
. valdtlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely mertil fel, tajékoztassa az intézményvezetot.

Az intézmény teljes korii adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:

. Igazgato
. IgazgatOhelyettes
. iskolatitkar

Kiilso ellenorzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a belliigyminiszter altal megbizott
személyeket illeti meg, mely soran felvildgositast kérhetnek, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek és
betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal egyfitt.

5. Részleges korii jogosultsag és adatvédelmi felelosség

Az intézményben az iskolatitkar 1at el részleges jogosultsaggal személyligyi feladatokat.

Az iskolatitkar az adatfelveételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, méasolatkészitési jogosultsaggal €s adatvédelmi kotelezettséggel rendelkezik.

Az illetményszamfejtéshez sziikséges adatok vonatkozisdban részleges adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsaggal és adatvédelmi kotelezettséggel
birnak.
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6. A koznevelési foglalkoztatottak betekintési és adatvaltoztatdsi joga, felelossége

Az intézmény koteles biztositani, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd a rdla
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot
kaphasson.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezo felelos azért, hogy az altala az intézmény részére
atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkez6 akkor kérheti adatai helyesbitéseét, kijavitasat, torlését, ha ezt alatamasztja az
eredeti kozokirattal.

Ebben az esetben a vezetd koteles teljesiteni a megalapozott kérést.

II. SZEMELYI IRATFAJTAK ES ADATOK

3.) A személyi adatkezelés daltalanos szabalyai

1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossdagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvémy, - €s annak
felhatalmazasa alapjan - a tankeriilet elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges
adatainak kezeléséhez valod hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell
hivni.

A személyes adatok védelméhez fiz8d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez fiz6d6
mas érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa,
kiilonleges adat esetében irasbeli hozzdjarulasa sziikséges.

2.  Szemeélyes adatok feldolgozdsa

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozaséval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
adatkezel6 hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén beliil felelos a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért s nyilvanossagra hozatalaért.
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3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyvakorlisa és kotelezettseg teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben ¢és ideig. Kotelezd adatszolgaltatdson
alapul6 adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd az adat felvétele eldétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

4. A személyiigyi adatok igazoldsa, megalapozdsa,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd nyilvantartasat csak teljes korii adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyligyi munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolds minden
szakaszaban terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyligyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a kdvetkezok
alapozzak meg:

. eredeti kozokirat, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolat,
. a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,

. a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
. birdsag vagy mas hatosdag dontése,

. jogszabdlyi rendelkezés alapjan tehet.

A személyligyi dolgoz6 koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a valosdgnak nem
megfeleld adatot észlel.

5. Birdsdgi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart kételes megtériteni. Az érintettel szemben az
adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 altal okozott kéarért is.
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4.) Személyi iratfajtik csoportositisa
1. A személyi irat fogalma és fajtdai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon és eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetéen keletkezik és a koznevelésben foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz. A koznevelésben foglalkoztatott személyi iratfajtai:

. a személyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),

. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd iratok,

. egyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

. a koznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

2. A személyi iratok kore és csoportositdsa

I. ASZEMELYI ANYAG IRATAI

. alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

. onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,

. végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
. kinevezés, besorolas, az atsorolasok,

. vezetdi megbizas és ezek mddosulasa,

. hatéalyos fegyelmi tigyek iratai,

. koznevelésben foglalkoztatott jogviszony megsziinésének iratai,

. az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

. a koznevelésben foglalkoztatott jogviszony igazolds masolata.

A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

II. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONNYAL RENDELKEZO EGYEB IRATAI
. juttatasokkal kapcsolatos iratok:
- kitlintetés, kdznevelési foglalkoztatotti jutalom, kiilon juttatds, céljutalom,
- dijak és mas elismerések, cimek,
- eseti jutalom, munkaltatoi koleson, képzésre kotelezes,

- tanulmanyi szerzodés, tanulmanyi igazolas és juttatas,
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- tanulmanyi elhelyezés, egyéb joléti ligyek,

. koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt érintd egyéb iratok:
- palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,

- kartérités, osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés,

- fizetés nélkiili szabadsag, (GYAS, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo
apolas, kiilfoldre utazas, stb.)

- szabadido, eltéré munkarend megallapitas.

. munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony,

III. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONNYAL OSSZEFUGGO MAS
IRATOK

felkérések,

tovabbi jogviszony engedélyezése, ill. elutasitasa.

IV. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT KERELMERE KIALLITOTT VAGY ONKENT
ATADOTT IRATOK

szocialis tAmogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,

munkaképesség csokkenés,

a munkaviszonyba ¢és a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyba beszdmithato 1dd,
besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

ligykezeldi vizsga, egyéb képzettség,

szakért6i okiratok masolatai.

Anton Grassalkovich Grundschule
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5.) A személyiigyi adatkor és nyilvantartasa

1.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé alapnyilvantartds adatkére

I. SZEMELYES ADATOK

. neve (leanykori neve),

. sziiletési helye, ideje,

. anyja neve,

. lakohelye (lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam),

. allampolgarsaga,

. csaladi allapota,

. gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).

II. KEPESITESEK

. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
. szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),

. iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,

. meghatarozott munkakorre jogositod okiratok adatai,

. tudomanyos fokozata,

. idegennyelv-ismerete.

III. MUNKAVISZONYOK

. korabbi munkaviszonyok iddtartama,
. a munkahelyek megnevezése,

. beosztasok, besorolasok,

. a megszlinés modja.

IV. AKOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT ADATAI

. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd jogviszonyanak kezdete,

. erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,

. szakvizsga adatai,

. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités kiszdmitasa alapjaul szolgélo

1d6tartamok
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V. AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI

az alkalmaz¢é intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,

az intézményi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé jogviszonyanak

kezdete,

koznevelésben foglalkoztatott besorolasa, besorolési idépontja,
vezetdi megbizas, FEOR — szdm,

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

a mindsitések idépontja,

hatalyos fegyelmi biintetése.

VI. SZEMELYI JUTTATASOK ADATAI

VII. AMUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

jogcime,

id6tartama.

VIIL A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONNYAL RENDELKEZO
JOGVISZONYANAK MEGSZUNESE

w

iddpont,
mod,

a végkielégitési adatok.

. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezo tovabbi, kiilonleges adatai

munkavégzes ideje, tulmunka ideje,

munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato felé valo tartozéasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezo tajékozodasi joga

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd t4jékoztatast kérhet személyes adatai
kezelésérol. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd kérelmére az adatkezeld
tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairol, az adatkezelés:

. céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl,
. az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl (székhelyérdl),
. az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol,

. arrol, hogy kik és milyen c€lbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

III. A SZEMELYI IRATKEZELES RENDJE

6.) A személyi iratok iktatdasa, nyilvantartdisa
1. Elkiilonitett gyiijtoszamu iktatds

A személyi iratok kiilon szamtartomanyon beliili, gyiijtészamon vald iktatasa az intézmény iratkezelési
¢s lgyviteli szabalyai szerint torténik. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuk szerint
csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtdben kell tartani.

2. A személyiigyi iratok nyilvantartdsa

A személyiigyi iratok altalanos iratkezelési és nyilvantartasi szabalyai az ligyviteli és iratkezelési
szabdalyzatban talalhatok. Jelenszabalyzat csak az eltéréseket tartalmazza.

A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a kés6bbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval kell vezetni.
Az intézmény alkalmazottai ktelesek gondoskodni a munkaltato intézkedése alapjan a hatalyat vesztett
fegyelmi biintetés teljes és végleges torlésérol: a manudlis adatdllomanybol és az alapnyilvantartas
adatlapjarol egyarant.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen torélni kell a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd
személyazonositdé adatait végleges athelyezéskor, vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinésekor.

A személyi iratok dtadasa esetén az intézménynél:
. a lezart tartalomjegyz¢ék mésolata,

. ¢és az ataddlevél marad.
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A tartalomjegyzék lezarasa az utols6 nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal torténd athtizasat,
alatta a lezaras datumanak ¢€s a személyligyi ligyintézo alairasanak feltiintetését jelenti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd részére ki kell adni a személyi adatokat
tartalmazd iratokat:

. adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor;
. athelyezésekor;
. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén.

7.) A személyi iratok taroldsa, irattdarozdsa

1. A személyzeti iratok taroldsa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdarolasa csak fokozott biztonsagu helyiségekben
¢s feltételek megvaldsuldsa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdarolasa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd munkaviszony
fennallasa alatt elkiilonitetten, a személyiigyi iratok kozott torténik. A névre szOld személyi
iratgytijtoben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild iratallomany biztonsdgos taroldsa
(személyzeti irattarozas) a gazdasagi iigyintézd hivatali helyiségben torténik.

2. A személyi anyag irattarozdsa, orzése

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezd személyi iratait - az irattari tervnek megfeleléen — az intézményi irattarban
kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell Orizni.
Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az tigyviteli és iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

A személyzeti iratanyag dthelyezése elott az iratgytijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idOpontjat, az iratkezeld alairasat.

Az intézményi irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd €s az iskolatitkar férhessen hozza.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat,
- amennyiben a jogviszony nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a kordbbi munkaltatonak
vissza kell adni. E szabély betartdsa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.
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3. Az adatvédelem elotti személyi iratok kezelése

Az intézménynél az adatvédelmi torveny hatdlybalépése elott keletkezett és tarolt személyi iratokat -
kivéve a kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt, és az utolso, 2 évnél nem régebbi
onéletrajzot ,,régi anyag” elnevezéssel zart irattari anyagként, elkiilonitetten kell elhelyezni és 6rizni 5
¢vig az irattarban.

A kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkolesi bizonyitvanyt és az utolsod onéletrajzot a személyi anyagba
kell athelyezni. A zart anyagként irattarba helyezett iratokba vald betekintésre csak az intézményvezeto
jogosult.

8.) Az adattovabbitas és az adatvaltozasok

1. Az adattovabbitas teljesitési rendje

Meg kell hatarozni, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd alapnyilvantartasabol
milyen jogszabaly alapjan lehet adatokat szolgaltatni kiilsd szervezetnek, személyeknek.

A rendszer adminisztracionak teljes kortien tiikroznie kell:

. az adatszolgaltatast,
. a szolgaltatast teljesitd vezetdk nevét,
. a technikai azonositd kodot tartalmazo adathordozot.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezo adatvaltozdsok

Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd az aldbbi adataiban bekdvetkezd
valtozast koteles 8 napon beliil irdsban bejelenteni, és okirattal igazolni a személyligyi illetékes
munkatarsnak:

. név, lakcim, ideiglenes tartozkodési hely cime,

. csaladi allapot,

. eltartott gyermek (név, sziiletési 1d0, eltartas kezdete),
. iskolai végzettség, szakképzettség,

. tudomanyos fokozat,

. allami nyelvvizsga,

. iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

Abejelentett és igazolt adatvaltozast az iskolatitkar a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles
a megfeleld személyi iratra ravezetni.
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A kinevezési, az atsorolasi okiratok modositasanak rendelkezO részében - a besorolasi fokozathoz
tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett zarojelben - fel kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a

munkakor FEOR szamat.
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3. Adathelyesbités

A valosagnak nem megfeleld adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes adatot tordlni kell,
ha

. kezelése jogellenes;
. az érintett jogszabaly alapjan kéri;
. az adatkezelés célja megsziint.

A helyesbitésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd tavollétének jelentése

A jogcimek megdllapitasa és a helyettesités érdekében a kiillonbozd tavolléteket elére kell
engedélyeztetni, - de legalabb jelenteni - az intézményi SZMSZ szabdlyai szerint!

A tartos tavollétek (> 3 honap) kezdetét és varhatd befejezését a targyhonapot kovetden irdsban kell
megadni a személyligyi szervezeti egységnek.

5. Az dathelyezés dokumentdldsa

Az adthelyezéshez a hozzajarulds megaddsa nem kotelezd. Elfogadésa esetén az ot fél egyetérto
nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl:

. adott idSponttdl hozzajaruléas az athelyezéshez,

. munkakoar, illetmény, szabadsag,

. az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa,

. a fennallo kotelezés, kdlcsontartozas, egyeb megallapodasok,

. annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodason kiviil esé kérdésekben a fogado

szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége.

Az egységes iratkezelés érdekében egyidejlileg a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési okirat"-ra
kell modositani. Az okirat modositasok alkalmaval k6zdlni kell a kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
szerint megallapitott torzsgardatagsag kezd6 évének id6pontjat is.
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IV. BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE
9.) A fizikai védelem szabdlyai
1. Jelszo hasznadlata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat adatkezelonként
kiilonbozo azonosito jelszokkal kell lehetové tenni. A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az
adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

2. Az iizemeltetés biztonsdga

A személyiigyi adatkezelést végzo helyiségekbe az ott dolgozdkon kiviil csak a kdvetkezok 1éphetnek
be:

. felel6s vezetoje,

. a sajat konkrét tigyében eljard koznevelésben foglalkoztatott és felettese,
. az uj felvételre jelentkez6 munkavallalo,

. az ellendrzésre jogosult személyek.

A jelszavak szlikség szerinti vadltoztatasa is a vezeto feladata. A szdmitastechnikai rendszer vagy barmely
eleme csak a vezetd felhatalmazaséaval valtoztathatdé meg.

10.) Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje

r

1. A személyi iratokba térténd betekintés szabdlyai

Mas koznevelésben foglalkoztatott személyi irataiba csak az alabbi beosztasi személyek jogosultak
betekinteni:

. az intézményvezeto,

. a torvényességi ellendrzést végzd szemeély,

. a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

. munkaiigyi per kapcsan a birosag,

. feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a

nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birosag,
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. a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd6 munkatérs
feladatkoriikon beliil.

11.) Az adatbiztonsag szabdlyai

1. A fizikai biztonsdg rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

. az adathordoz6 eszk6zok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kell kialakitani,
¢és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tiz vagy a természeti csapas ellen,

. személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet, amit ellendrizni kell,

2. Az iizemeltetési biztonsdg rendje

Kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

. meg kell hatdrozni adathordozd eszkdzoket iizemelteté személyek korét, a hozzaférést
folyamatosan ellendrizni kell,

. a szamitastechnikai rendszert és a programokat dokumentdlni kell, kiilsé személy
(karbantartas, javitas, fejlesztés) lehetdleg ne férjen hozza a kezelt adatokhoz,

. a dokumentumokat 0gy kell kezelni ¢és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobolhetd legyen,
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V. ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idobeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezore és mas munkavallal6jara.

Jelen igazgatdi utasitas 2024. év. szeptember honap 02. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg
minden korabbi vonatkoz6 belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzdférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd ¢és helyettese kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara az irodaban.

A vezet6 helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositdsdrdl, amely az 0j torvények ¢és
rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Budapest, 2024. szeptember 2.

PH.

intézményvezetd
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5. sz. melléklet

TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT

Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola
Anton Grassalkovich Grundschule

Teljesitményértékelési szabalyzat
SZMSZ melléklete

Készitette:

Holl Loretta
1gazgatd

Budapest, 2024. junius 31.
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Pedagogus teljesitményértékelési rendszer
eljarasrend

1. A teljesitményértékelés torvényi hattere

e nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szo616 2023. évi LIL torvény

o a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

2. A TER hatilya
A teljesitményértékelési rendszer kiterjed:

e az intézményben kdznevelési foglalkoztatott munkakorben foglalkoztatottakra
e A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottakra
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
,»,0. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.”

3. A teljesitményértékelési rendszer miikodtetéséhez sziikséges szervezeti szabalyozok:

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hézirend

e Teljesitményértékelési szabalyzat

4. A teljesitményértékelési rendszer célja:


https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
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e cmelje az intézményben foly6 oktato-neveld munka szinvonalat

e javitsa a pedagdgiai munka mindségét

e motivalja a pedagdgusokat onmaguk fejlesztésére

e kertiiljon sor a vezetdség — pedagdgus kozos megallapodasa révén realis célok
kitlizésére

e apedagdgusok kapjanak visszajelzést szakmai munkajukrol

o fejlodjon onértékelési képességiik

e clemzésre keriiljon egy adott id6szakban végzett pedagogiai munka

o cldsegitse az iskolai feladatok egyenletesebb elosztasat

5. A pedagégus munka értékelésének alapelvei

e jogi alapokra épiil

o cldre egyeztetett, rogzitett formaban torténjen
e tényekre alapozott legyen

e személyre szol legyen

e legyen fejlesztd hatast

e legyen motivald

6. A pedagégus munka értékelésének mutatoi

e jogszabalyok betartasa

e képzettség

e Oralatogatasok tapasztalatai

e atanulok mérhetd és tapasztalhato fejlodése
o kotelezd és vallalt feladatok teljesitése

e ctikai normak betartdsa

7. A teljesitményértékelésben résztvevék
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

1. ,,értékelendo személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

2. értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja,
foigazgatdja (a tovabbiakban egylitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje,


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
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3. kozremiikodo: a foigazgatd-helyettes, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezet-helyettes,
valamint az értékelendd személy munkakozosségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti
igazgato,

4. pedagogus: a Puctv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy,

5. teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer.

6. teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében
a szeptember 1-jét6l a tanitasi év végéig tartd id6szak,

b) a) és m) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendé személy
esetében a szeptember 1-jétdl a kovetkezd év julius 15-¢€ig tartd idészak.”

8. A pedagoégus teljesitményértékelés teriiletei, a pontozas rendszere

Teriilet Pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
2. Feladatvéllalds mennyiségi mutatdi 12

3.Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartatasa 8
4. Kommunikdcid, egylittmitkddés 6
5. Tehetséggondozds, felzarkoztatas/esélyteremtés 8
6
8

6. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont

szempont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Odsszesen
sorszama
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhaté, amely a harom, személyre szabott
teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, Osszesen legfeljebb 24 pontbol és a hét
értékelési szempont — €rtékelése alapjan, 0sszesen legfeljebb 76 pontbol tevodik dssze.

| Osszeredmény | 76 pont | 3*8 =24 pont | 100 pont \
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9.

10.

Szervezeti és Mukoédési Szabdlyzata
A teljesitményértékelés eredménye

a) kiemelkedé teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%o-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendé teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhet
pontszam 50%-a alatti.

Az értékelés folyamata és litemezése

2024. jhnius
— Az intézményre kialakitott TER megismertetése a munkakozosség-vezetékkel — javaslatok,

valtoztatasok megbeszélése

2024. jinius 27.
- A szakmai kerekasztal értekezleten az intézményre kialakitott TER megismertetése a
nevel6testiilettel, NOKS munkatarsakkal

- Belsd iskolai eljarasrend elkészitése, elfogadéasa

2024. augusztus 25-ig

— Az iskolai belsd szabalyozok attekintése, feliilvizsgalata (SZMSZ, munkakdri leirasok)
- Egyedi intézményi cél meghatarozasa a neveldtestiilettel egytitt

- A feladatban érintettek azonositasa, a kozremikodok kivalasztasa

- Az éves munkaterv és a TER feladatainak 6sszehangolasa

- KRETA — TER megismerése
2024. augusztus 31-ig

- A vezet személyre szabott teljesitmény céljainak meghatarozasa és rogzitése a KRETA TER

feliileten.
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2024. szeptember 30-ig

- A pedagbdgusok, az igazgato-helyettese €s a vezetd személyre szabott teljesitmény

céljainak meghatarozasa és rogzitése a KRETA TER feliileten
Egész évben folyamatos
- Az elvégzett feladatok dokumentalasa
2025. janius 20-ig
- Ertékelés, értékeld beszélgetése lefolytatdsa
2025. jhanius 30-ig

- Fenntarto részére a javaslat elkészitése és megkiildése

11. Az egyedi, tanévre sz0l6 intézményi teljesitménycél meghatarozasanak és elfogadasanak
rendje
Az egyedi, kovetkez6 tanévre sz0lo intézményi teljesitménycélt a nevelbtestiilet minden évben

augusztus 25-ig hatarozza meg és fogadja el.

Az intézményi teljesitménycél meghatarozasakor figyelembe kell venni az el6zd évi tanév végi

beszamolobol kovetkez6 munkatervi feladatokat.

12. A személyes célok meghatarozasanak és elfogadasanak rendje

A pedagogus és a vezetOkre vonatkozd személyes teljesitménycélokat eldzetes egyeztetés utan
minden év szeptember 30-ig kell meghatarozni és a KRETA — TER rendszerbe feltolteni. A
pedagogusok és az igazgatd — helyettesek altal meghatarozott célokat a vezetd hagyja jova. A vezetd

altal meghatarozott célokat a fenntarté hagyja jova.
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13. Az értékelési feladatok elvégzésének dokumentalisa (KRETA-TER, portfolio,
dokumentumgyiijtemény)

Az értékelési feladatok elvégzését a KRETA — TER rendszerben kell dokumentalni minden tanév
junius 30-ig. A pedagogus, az igazgato-helyettesek és a vezetd ¢év kozben folyamatosan
dokumentalja sajat elvégzett feladatait. A tanév végeén eldszor onértékelés keretében értékeli sajat

magat, az év kozben elvégzett feladatait.

14. Ertékel6 megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei, dokumentalasa

,»Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha ac) pontban foglaltak alapjan kozremiikodéként nem kérték fel, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkako6zdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt

VESZ.

e Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.”

e Amennyiben az értékelt pedagogus egyetért sajat értekelésével, gy a végleges értékelés a
KRETA — TER modulba feltsltésre és lezarasra keriil.

e A kiemelked6 teljesitményt nyujté pedagdégusok szamara indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa, ezért a vezetd javaslatot tesz az illetménykiegészitésre.

e Az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast.

o A fejlesztend6 értékelési tartomanyban 1évok esetén az értékeld rogziti a fejlesztendd teriilet
megnevezését, valamit az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

(Tovabbképzés, hospitalas)

15. A vezetdk értékelési szempontjai

Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
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* azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

* afenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

» afenntarto altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a

fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz;

* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhatd problémas

teriiletek fejlesztéséhez.

Teriilet Pontszam

1.Intézményi feladatellatas eredménye 10
2. Er6forrasokkal vald gazdalkodas 10
3. Stratégiai szemlélet 10
4. Vezet6i kommunikécid és iranyitas 10
5. Kiils6 kapcsolatok 10
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikrdz6 értékelési szempont

szempont 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 6sszesen
sorszama
pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

A teljesitmény értékelésére Gsszesen 100 pont adhatd, amely a négy, személyre szabott
teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, Osszesen legfeljebb 40 pontbdl és a hét

értékelési szempont — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pontbol tevodik dssze.

| Osszeredmény | 60 pont | 4*10 = 40 pont | 100 pont |

16. A TER-re vonatkoz6 adatkezelés és adattovabbitas rendje, szabalyai
17. Az intézményi TER eljarasrend feliilvizsgalatinak rendje

Az intézményi TER eljarasrendjét 2025. junius 30-ig kell feliilvizsgalni és az esetleges

modositasokat elvégezni. A feliilvizsgalatért és modositasért az igazgatd a felelds.
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18. Az intézményi eljarasrend kiadasanak és kozzétételének rendje

A TER szabalyzata nyilvanos, megtalalhaté az intézmény honlapjan, igazgatoi irodaban és
irattdarban. Az intézmény alkalmazédsaban &ll6 pedagdégusokat ¢és nevelést-oktatast segitd
alkalmazottakat a TER szabélyairdl és annak elfogaddsa és médositasa utan, illetve a jogviszony
létesitésekor tajékoztatni kell. A TER egyes koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo
megallapitasai kizardlag a munkaltatd és az adott pedagogus, illetve nevelést-oktatast segitd

alkalmazottai szdmara nyilvanosak.
19. Zar6 rendelkezések

A Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich
Grundschule teljesitményértékelési rendszerét az eldirt vélemények figyelembevétele utan a

nevelOtestiilet megtargyalta, €s a benne foglaltakkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.

A véleményezésrdl sz6l6 nyilatkozatok és a neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve az iskola

irattaraban megorzésre kertilt.
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

»9. 8§ (1) A 4. § (1) bekezdése alapjan az értékeld vezetd elsd alkalommal a 2024/2025. nevelési-

tanitasi év teljesitményértékelési idészakara vonatkozdan értékeli az értékelendd személyt.”
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20. Legitimaciés zaradék

Jelen szabalyzatot a Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola nevelGtestiilete

2024. augusztus 30. napjan tartott nevelGtestiileti értekezleten elfogadta.
Budapest, 2024. augusztus 30.

PH.
Holl Loretta
igazgato

Jelen szabalyzatot a Soroksari Német Nemzetiségi Onkorményzat jovahagyja.

Budapest, 2024. augusztus 30.

SNO nevében
Jelen szabalyzatot a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont jovahagyja.
Budapest, 2024. ...l
PH.
Toth Endre
MELLEKLETEK

1. Pedagogusra vonatkozo teljesitményértékelés
2. Vezetokre vonatkozo teljesitményértékelés
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Teljesitményértékelés 2024/2025. — Pedagogus

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER Altalanos iskola.pdf

UMZ képzés
POK képzés alapjan
1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — 28 adhaté | onérté | mkoz.ve | vezetdi | végle

pont (4 részteriilet) pontsz. | kelés zet6i pontsz. | ges

pontsz | pontsz. psz.
ama

A tanuloi A kompetenciamérési

kompetenciaméré | eredmények szinten maradtak

si eredmények vagy fejlédés mutatkozik

alakulasa (ha a munkaja kdvetkeztében. Tobb

tanulok a csoport esetében atlagolunk. / 6-

kompetenciaméré | 8. osztalyok

shen részt DIFFER mérés eredményéhez

vesznek) képest pozitiv valtozas

mutatkozik. 2. osztaly 16
16 pont Az év eleji felmérés és az év

végi felmérés eredményeinek
Amennyiben az osszehasonlitdsa. Az
OKM mérés nem | eredmények Osszességében

relevans, a 16 fejlédést mutatnak. / 1-8.
pont ezen a osztaly: matematika, magyar
teriileten nyelv és irodalom, német nyelv
szétoszthato! ¢s irodalom, angol,

A NETFIT mérések

eredményében pozitiv valtozas /
5-8. osztaly

Intézményi -Tanulmanyi atlag a félévi

statisztikak, eredményhez képest, atlagosan

tanulora jobb eredményt mutat. (t6bb

keresheto adatok | osztaly esetén atlagolva) (jo / és

valtozdasainak vagy javuld, csokkend, vagy 4

irdnya stagnald tendenciat mutat)
-lemorzsolddasi mutatok

4 pont -tovabbtanulasi mutatok
-nemzetiségi nyelv tanitdsanak

Az értékelésnél eredményéhez kot6dd mutatok

figyelembe kell stagnalnak, névekednek.

venni, hogy a

pedagogustol

fliggetlen tényezok

is hatassal lehetnek

a tanuloi

eredményesség

statisztikai

mutatoira!
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megvaldsitasa és
ezek
hasznosulasa az
iskolai életben

2 pont

amelyekkel segiti az iskola jo
hirének terjesztését.

Korszerii, Tanoérain rendszeresen

innovativ alkalmazza a digitalis

pedagégiai eszkozoket.

modszerek, Digitalis, online feladatokat

eszkozok, készit és megosztja azokat.

tanuldsszervezési | Interaktiv munkaszervezési

eljarasok tanérai | modszereket alkalmaz: 6

alkalmazasa, a kooperativ technika, témanap,

vonatkozo projektfeladat.

iranyelvek

alkalmazasa Fejleszti a gondolkodasi
képességeket.

6 pont . — - -
Differencialva fejleszti a
BTMN-es és SNI-s, valamint a
lemaradé tanuldkat.

Dijak, Rendelkezik az intézménye altal

elismerések, alapitott dijjal.

Kutatasi Telepiilési, regionalis, allami

eredmények, vagy egyéb kitlintetésben

publikaciok, részesiilt.

mesterprogram, | Mesterpedagdgus 2

Kutaté tanari Szakvizsgazott pedagdgus

program Cikkeket, tajékoztatokat ir,

A pontszam megallapitasat alapvetéen az OKM mérések eredményeire, az intézményi
statisztikai adatokra, tovabbtanulasi mutatokra, valamint az 6ralatogatasokra, dokumentalhato

eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 | adhato | onért | mkoz.v | vezet | végl
pont (4 részteriilet) pontsz | ékelés | ezetdi | Oi eges
am ponts | psz. psz. psz.
Zama
Eves tartalmi | Kerettanterv, helyi tanterv
tervezés, napi | kompatibilis tanmenetet/tematikus
tervezés tervet készit.
SNI-s tanul6 fejlesztésére egyéni
3 pont fejlesztési tervet készit.
Oraira felkésziilten megy, oratervet 3
ir.
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Figyelemmel van a kiilonb6z6
szinten 1évo tanulok differencidlt
tanitdsara, tanmenetében jelzi.

Tobbletfelad | Osztalyfonok, osztalyfonok
atok, helyettes, napkozis csoport vezetdje
kiilonb6z6 munkakozosség-vezetd, mentor,
megbizasok | bazisiskolai program feleldse, DOK
vallalasa tdmogato, palyavalasztasi felelds,
mérés-értékelés felelds, mentoralja
3 pont a végzos hallgatokat /
gyakornokokat
Pélyéazatfigyeld, palyazatird
Eseti vagy alland6 munkacsoport
tagja és a csoport munkdjaban
aktivan részt vesz.
Bemutat6 orat vallal
Iskolai dokumentumok
elkészitésében szerepet vallal.
AZ L, Iskolai szabadidds programokat
mt(iz menyen | szervez / vagy a megvalositdsdban
beluli e részt vesz: hazi verseny,
szabadidos ez
klubdélutan
programok
szervezeése
Az intézményi/nemzetiségi
3 pont hagyomanyok apolasaban

tevékenyen részt vesz,
nemzetiségi programok szervezése
— PIl.: Mérton-nap

Identitasfejlesztést, nyelvi,
miivészeti fejléddést tamogato
programokat szervez és/vagy
megvaldsitasaban aktivan részt
vesz tanuloi kdzosségével.

Iskolai projekteket szervez PI.
fenntarthatosag témakorben

Részt vesz az intézményi
rendezvények, kiallitasok
szervezésében, dokumentalasaban
(forgatokonyv, beszamold,
elégedettségmeérés/értékelés, fotok
sth.).

Tabort szervez.
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Az Tanulmanyi kirandulast szervez.
intézményen

kiviili Tanulécsoportokat versenyekre,
programokb | rendezvényekre kiséri. (Pl. a

an valo rész- | telepiilés szervezésében sziireti
vétel felvonulas)

(projektek, | Szinhaz, -mlzeumlatogatast
taborok, szervez. 3
tanulmanyi | Onéll6 feladatot vallal a programok
utak, megvalositasa sordn / a

muzeum- és | megvaldsitasban részt vesz (PL
szinhazlatog | didkcsere, bal)

atas,

nemzetiségi

rendezvénye

k stb.)

3 pont

A pontszam megallapitasat alapvetden az dralatogatasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési
beszamoloira kell épiteni, valamint az e-KRETA adataira, sziil6i kérd6ivek valaszaira.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék | adhaté | onért | mkoz.v | vezet | végle
betartatisa — 8 pont (3 részteriilet) pontsz | €kelés | ezetéi | 6i ges
am ponts | psz. psz. psz.
Zama
A pe(’lag(’)gus A pedagogus-foglalkoztatassal
szabaly- kapcsolatos iranyado dgazati
€s .. | jogszabalyokban, a nemzetiségi
normakm’/eto nevelés- oktatas ra vonatkozé
magatartasa | .. jelkezéseit ismeri és koveti.
2 pont Az SZMSZ ¢és Hazirend szabalyait, 2
a munkakori leirasaban foglaltakat
maradéktalanul betartja.
Adminisztracids tevékenységét
idoben, pontosan, szakszeriien,
hataridore elvégzi.
A tanorakat/foglalkozasokat
pontosan kezdi és fejezi be.
Haladasi Az e-naploban tantargyahoz,
naplo foglalkozasaihoz kapcsolodoan
vezetése naprakészen vezeti az elérehaladast.
3 pont A bejegyzései szakszertiek (Pl.
Gyakorlas: A j-s és ly-s szavak
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helyesirasa)

A nemzetiségi nyelv és irodalom és

a németiil tanitott tantargyak

anyagat németiil irja be.

-2 pont - 3

Pontosan vezeti a tanulok késését,

hianyzésat.

Az igazolasokat (orvosi, sziil6i)

begylijti, a hianyzasokat igazolja.
- 1pont-

',A\tfm“l,(’lf Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld
ertékelésével | s105)  kegzitett  produktumokat

osszefiiggd | folyamatosan, az intézményi belsd
fl,dmlnlsztrac szabalyzokban meghatarozott 3
108 i i id6tartamon beliil értékeli.
tevékenyseg

- 2pont-
3 pont A tanuloknak megfeleld szamu

érdemjegyet, értékelést ad/
szoveges értékelését az eldirt
modon vezeti. - iranymutat6 a PP /
Torekszik a folyamatos
értékelésre.

- 1pont-

A pontszam megallapitasat alapvetéen az e-naplora, a vezetoi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikacié, egyiittmiikodés — 6 pont | adhaté | onért | mkoz.v | vezet | végle

(2 részteriilet) pontsz | ékelés | ezetéi | 6i ges
am ponts | psz. psz. | psz.
zama
Ne_v elotestii | Aktivan kozremiikodik a szakmai
leti, munkakdzdssége éves programjainak
szakmali . tervezésében, szervezésében,
munkakdz | .ova16sitasaban, értékelésében.
osségi :
tevékenysé Torekszik arra, hogy naprakész
gekben informécioval rendelkezzen, az
valo informaciok atadasaban és
részvétel, fogadasaban mindig szakszertii €s 3
egyiittmiik | objektiv.
odés Munkavégzése soran
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szakmai kezdeményezden egylittmiikodik a
partnerekk | pedagogustarsaival, szakmai
el partnerekkel (pl. iskolapszicholdgus,
pedagogiai szakszolgalat
munkatarsai, szocialis segitd,
3 pont iskolaorvos, csaladsegité. ..)
Kapcsolatta | A sziil6i értekezleteket, fogado orakat
rtas és hianytalanul megtartja.
kommunik | -1 pont -
acio a A sziiloket/torvényes képviseloket
sziillokkel/t | igény szerint szakszertien,
orvényes kozérthetden és objektiven
képviselok | tajékoztatja a tanuld tanulmanyairol.
kel Kapcsolatat a sziilokkel a folyamatos 3
egylttmiikodésre vald torekvés
3 pont jellemzi.
Konfliktusmegoldo szerepet vallal
(szlil6-pedagogus kozott).
- 2pont-

A pontszam megallapitasat alapvetéen az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), valamint a sziil6i kérddivek valaszaira kell épiteni.

Tanorain differencial, 6nalld
munkara 6sztonoz.

Befektetett tehetséggondozo
tevékenységét eredményei
visszaigazoljak. Tanitvanyai
eredményesen Szerepelnek
tanulmanyi, miivészeti és egyéb

felzarkoztatas/esélyteremtés - 8 pont (4 E)ontsz ¢kelés | ezet6i | Oi ges
részteriilet) am ponts | psz. psz. psz.
zama
Tehetscges | p </ ( vesz a kiemelten tehetséges,
tanulokkal | . o1 e .
, illetve a kettds kiilonlegességii
valo , .
, tanulok azonositasaban. (SNI,
foglalkozas \ .
BTMN:-es tehetséges tanuld is lehet,
sporttehetség) Felkésziti a tanuldkat
az iskolai és iskolan kiviili
versenyekre. 3
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versenyeken.

Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket szervez és bonyolit le.

munkahelylatogatasra,
palyavalasztasi rendezvényre viszi.

-2 vagy 3 pont, mivel
lemorzsolédassal veszélyeztett
gyermek iskolankban nem igen
van.

Felzarkézta | A gvermekek, tanulok kozotti

tasra egyéni/nyelvi kiilsnbségek

:;‘l’lru‘ﬁ)"k figyelembevételével differencialt

fejlesztése munkaformakat, tanulasszervezési
eljarasokat alkalmaz.
Sziikség esetén figyelemmel van az 3
integraltan nevelt-oktatott SNI, illetve
BTMN tanulok egyedi igényeire.
(P1. hosszabb felkésziilési 1d0...)
Lemarad¢ tanulokat eredményesen
felzarkoztatja.
Problémas esetekben jelzést tesz a
vezetdseég felé.

Gyer_m ekve Lemorzsolddassal veszélyeztetett,

delmi L gyengén teljesitd tanuldk aranyanak

?;gﬁ;el:glte“ csOkkentése érdekében pedagogiai 0-1

tanulokkal intézkedéseket tesz.

valo

foglalkozas

"l:ovébbtanu Személyes beszélgetéssel,

la,s, ) tandcsadassal, palyaorientacios

gzil();aorlent foglalkozasok szervezésével segiti,

segitése hogy a tanulok érdeklédésiiknek és
képességeiknek megfeleld szakmat,
hivatast, életpalyat valasszanak.
Csoportjat gyarlatogatasra, 2.3

A pontszam megallapitasat alapvetéen az oralatogatasokra és az intézményi dokumentaciora,

valamint a sziildi kérdoivek valaszaira kell épiteni.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus
magatartas - 6 pont (3 részteriilet)

adhat
0
ponts
zam

onérté
kelés
pontsz
ama

mkoz.v
ezetoi
psz.

vezet
oi
psz.

végle
ges
psz.

Motivacio,
elkotelezett
ség

2 pont

A nemzetiségi és a miivészeti nevelés

tertiletén innovativan szerepet vallal.

Elkotelezett az intézmény kiildetése,
céljai és a pedagdgiai programja
irant, a megvalositasban
kezdeményez0 szerepet vallal.

Szakmai tudasat folyamatos
megujitja, modszertani kultarajat
fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagogiai gyakorlatba.
Tovabbképzéseken vesz részt, tudasat
megosztja kollégai kozott.

Fontos szdmara az erdsségeinek ¢s
fejleszthetd teriileteinek
onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa.

A szervezet
képviselete

2 pont

Kiils6 és belso forumokon,
programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, dregbiti az
intézmény jo hirét.

Részt vesz az intézményrol szolo
tajekoztatok, hirlevelek,
Osszeallitasaban, elkészitésében.

Ko6z0ssége programjain aktivan
részt vesz, a helyi, regionalis,
orszagos nemzetiségi kozéletben
aktiv szerepet vallal.

Etikus
magatartas

2 pont

A ra vonatkoz6 pedagdgus etikai
szabalyok szerinti normakat koveti,
betartja.

Kivalo konfliktuskezelo.

Magatartasaval, oltozkodésével,
beszédével j6 példat mutat.
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Az intézmény arculatanak (PI.
dekoraci6...) kialakitasaban
tevilegesen részt vesz.

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezeto / vezetok
tapasztalataira, a sziiloi kérdéiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelo vezeté a nevelotestiilettel
egyetértésben hatarozza meg az adott tanévre.

szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. O6sszesen

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Evente kotelezd 3 teljesitménycél meghatarozasa.

| Osszeredmény | 76 pont | 3*8 =24 pont | 100 pont
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Vezetoi teljesitményértékelés 2024.

SZAKMAL, M(’)DSZEBTAI,\II A.]ANLAS A,PE,DAG(')GUSOK, VEZETOK
TELJESITMENYERTEKELESEHEZ —alapjan
(https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER Altalanos iskola

-pdf)

UMZ altal tartott képzés

adhato onértékelés | fenntartoi
1. Intézményi feladatellatads psz. psz. psz.

eredményessége (10 pont)

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok
fejlédésének iliteme, tanulmanyi eredményessége,
felvételi-tovabbtanulasi mutatoi,
versenyeredményei,

lemorzsolodési mutatok alakulasa, hidnyzasok
mennyiségének alakulasa, 10

az iskolaba/ovodaba jelentkezd tanulok
szamanak alakulasa,

az orszagos mérések intézményi eredményei
szinten maradnak vagy pozitiv iranyban
elmozdulnak,

adhato onértékelés | fenntartoi
psz. psz. psz.

2. Erdforrasokkal valo gazdadlkodds (10
pont)

humaner6forras gazdalkodas (pl. szakember-
ellatottsag biztositasa, fejleszto-tdmogatod vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés
mukodtetése,

a feladatokat és az eréforrasokat egyarant
figyelembe vevé tantargyfelosztas készitése, -
egyenld feladat megosztds, azonos terhelés

szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése
(innovacid 0Osztonzése, tamogatdsa, munkatarsak
szakmai tudasanak bevondsa, tuddsmegosztas
eldsegitése),

munkatarsak szakmai tudésa fejlesztésének
tamogatasa (Pl. tovabbképzés timogatdsa)

intézményi hataskorben lévo gazdalkodas
precizitdsa, hatékony forrasfelhasznélas,
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infrastruktura igazgatdi hataskdrbe sorolhatd
rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,

rendezettség,

a tanulési kornyezet szinvonalat névelé megoldasok

alkalmazasa
adhato onértékelés | fenntartoi
psz. psz. psz.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek,
valamint f6 er6sségeinek és kihivasainak
azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek
megvaldsitasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévo gyakorlat tamogatasahoz sziikséges
szakpolitikai tamogatasok meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kdzép- és hosszl
tava stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok
litemezett megvaldsitasa

az intézmény jovojére hatast gyakorld kiilsd
kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok nyomon
kovetése, reagaloképesség a valtozasokra

a koznevelési intézmény miikodését, életét
meghatarozo orszagos szakpolitikai iranyok nyomon
kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi szabalyozasi
kdrnyezet valtozasainak ismerete,

abefogad6 szemlélet, az inkluziv kérnyezet
kialakitasa érdekében tett intézkedések,

adhato onértékelés | fenntartoi
psz. psz. psz.

4. Vezetoi kommunikdcio és iranyitds
(10 pont)

egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az oket
érintd tudnivalokrol, jogszabalyi valtozasokrol,
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korrekt, emberséges kommunikacios stilus,
egylittmikodésre torekvés,

pedagogusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes
terhelés biztositasa.

a munkatarsak tevékenységének rendszeres
értékelése — nem mindsités

adhato onértékelés | fenntartoi
psz. psz. psz.

5. Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes
képviseldvel, a sziil6i kozosséggel, megfeleld
tajékoztatas a sziilok/térvényes képviseld, csaladok
felé,

egylttmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel,
fenntarto stratégiai céljaival torténd azonosulas,

hatarid6k betartasa, adatszolgaltatasok pontossaga,
(fenntartd, KIR, MAK, OH)

vezetdi palyazatban foglaltak megvalositasa,

adhato onértékelés | fenntartoi
psz. psz. psz.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus
magatartds

(5 pont)

hivatdsdnak megfeleld megjelenés és kommunikécid

felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok és a
foglalkoztatottak iranyaba

a tanulok érdekeinek mindenekel6tti
figyelembevétele

a neveldtestiilet egységének megdrzése
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[. Fenntarto dltal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo
értékelési szempont (5 pont)

Az egyes vezetdi értékelési Szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Osszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Egyéni teljesitmény célok: (évente 4 cél - 4x10 pont)
A vezetdk az egyéni teljesitmény céljait a fenntartoval kozosen jelolik ki.

| Osszesen: | 60 pont | 4*10 = 40 | 100 pont |

Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatarozni,
illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat. A helyettesek nem pedagogusként, hanem vezetéként
vesznek részt a teljesitményértékelésben.

Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz;
* afenntartoval kozdsen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;

» a fenntartd altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;

* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhatdé problémas
teriiletek fejlesztés€hez.
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8. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 eldirasokat a 11/1994. (VL.8.) MKM rendeletének 4. sz.
melléklete, a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelete, valamint a 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet
Szabalyzatunk ennek figyelembevételével késziilt.

1. Bélyegzo hasznalata

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatdra az igazgaté ad engedélyt. A

tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, s az elvesztést az igazgatonak

kozleményben kozzé kell tenni.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza:

- bélyegzd sorszdmat,

- alenyomatot,

- ahasznalatra jogosult nevét, beosztasat,

- az Orzéséért felelds személy nevét,

- az atvétel keltét és az atvételt igazolo alairést,

- ,,megjegyzés” rovatot, melybe a valtozasok keriilnek (visszaadas, elvesztés, megsemmisités,
stb.)

A nyilvantartas vezetése az iskolatitkéar feladata.
2. Postabontas

A beérkez6 postat (a postan keresztiil érkezdket, az intézménybe benyujtott iratokat) az iskolatitkar
bontja fel.

A személyesen benyujtott iratokat az iskolatitkarnak kell atadni, melyet 6 beiktat, s a kérelemre
igazolja az atvételt.

**A posta ezutan az igazgatohoz, ha 6 nincs, az igazgatohelyetteshez keriil, aki mindent atnéz, s az
érintettekre kiszignalja. Rairja az iratra az elintézés modjat. Kivalasztja azokat, melyeket iktatni
sziikséges. Az iktatasra, illetve a posta szétosztdsara az adminisztratornak, visszaadja a postat,
amibdl 6 a sziikségeseket iktatja, majd masolat készitése utan atadja az érintetteknek ugy, hogy azok
az atvételt az eredeti iraton datummal, alairasukkal igazoljak.

Iktatas

A beérkez6 és kimend iratokat, a sajat részre készitett emlékeztetOket, jegyzokonyveket,

hatarozatokat, stb. iktatni kell. Erre iktatokonyvet kell hasznalni. Az iratok iktatdoszama: az adott

sorszamot a konyv oldalszdmaval és a naptéri év szamaval kell torni.

Az iktatokonyvet a rovatoknak megfelelden kell kitdlteni.

- minden évben 0j sorszdmmal lezdrom. Datum: X év december 31., alairds. Minden évet Uy
oldalon kell kezdeni. Ha az iktatott iratok szdma a 100 db-t meghaladja, évenként név- és
targymutatot kell késziteni. Az 0j iktatokonyvet meg kell nyitni a belsé boritdjan: ,,Ezt az
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iktatokonyvet X. év, X. hd, X nap megnyitottam. Déatum, aldirds, korbélyegzé”. Ha az
iktatokonyv betelt, a belsd boriton zarni kell: Ezt az iktatokonyvet X. év, X ho, X nap lezartam.
Datum alairas, korbélyegzd (A kiils6é boriton jelezni kell a megnyitas és lezaras idOpontjat.) A
meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat nem kell iktatni, kivéve,
ha az igazgat6 fontosnak itéli.

- Az iratoknak tartalmazniuk kell az intézmény nevét, cimét, székhelyét, az iktatdszamot, sziikség
esetén az gy elintézOjének nevét, a datumot, az aldir6 nevét, beosztisat, az intézmény
korbélyegzdjét. Ha az iigyet telefonon vagy személyesen intézik, az iratra ra kell vezetni az
elintézés 1ényegét, datumat, az ligyintéz6 alairasat.

- Faxon érkez0 iratokat le kell masolni, az interneten érkezo iratokra ra kell vezetni az érkezés
hogyanjat, s ugy iktatni.

3. Irattarazas

Az intézményben 1 irattdr van, mely magaba foglalja a dolgozdkkal kapcsolatos, tanuldkkal
kapcsolatos, gazdasagi ligyekkel kapcsolatos iratanyagokat.
Az iktatott iratokat elintézés utan tematikus nyilvantartas szerint kézi irattarba kell elhelyezni:

Ugyiratok téméja (iigyiratokat kiilon-kiilon dossziéban elhelyezve)
L. Vezetési és személyi ligyek

- ellendrzés, érékelés,

- adatszolgaltatas,

- informacié

- dolgozok személyi ligyei

- baleseti, munkavédelmi ligyek
- egyéb

II. Nevelési — oktatasi tigyek

- tanligy
- tanulok személyi ligyei
- sport, versenyek, palyazatok

III. Gazdasagi ligyek

- koltségvetés
- leltarozas

A kézi irattarba helyezett iratokat 5 évenként feliil kell vizsgalni, s a lejart drzési idejii iratokat meg
kell semmisiteni. A nem selejtezhetd, vagy annak itélt iratokat az irattarba kell helyezni, s évenkénti
elvalasztassal, tematikusan (e szabalyzat 6. pontja szerinti csoportositasban) drizni. A selejtezést az
igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak. A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni (irattari tételek,
irattarba helyezés datuma, irat mennyisége) 3 példanyban, ebbdl kettdt meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Megsemmisitése csak a levéltar visszaigazoladsa utan lehetséges. Azokat az irattari



Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola Anton Grassalkovich Grundschule
Szervezeti és Mukoédési Szabdlyzata

tételeket, melyeknek selejtezéséhez a levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masként nem
rendelkezett — 50 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Pedagogus igazolvany
1. Kiadasa, érvényesitése

A pedagbdgus igazolvanyt az iskolatitkar allitja ki a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony létesitését kovetd 15 napon beliil, tovabba érvényesiti minden év szeptember 15-¢ig
a datum feltlintetésével és az intézmény bélyegzdjének lenyomataval.

2. Igénylés
A pedagodgus igazolvany nyomtatvanyt az iskolatitkar igényli a forgalmazotol.
3. Nyilvantartasa, tarolasa

A pedagogus igazolvanyokrol az iskolatitkar nyilvantart6 lapot vezet, melyet az irattarban helyez el.
Gondoskodik és felel a pedagdgus igazolvany nyomtatvanyok biztonsagos 0rzésérdl.

4. Ervényességi idé jelolése

A nyugéllomanyba helyezett pedagdgus, pedagogus igazolvanyara a koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszlinése napjan az adminisztrator, ravezeti, hogy
,hatarozatlan iddre érvényes”.

5. Bevondsa

Ha a jogosult k6znevelési foglalkoztatott jogviszonya, munkaviszonya az intézményben megsziinik,
a pedagogus igazolvanyt az utols6 munkéaban t6ltott napon az iskolatitkar, pedagogustol atveszi.
**%k Az atvett igazolvanyt 1 évig biztonsagos helyen megdrzi, és az 1j munkaltaté megkeresésére —
a nyilvantart6 lappal egyiitt — a munkaltatonak megkiildi. Egy év utdn az at nem vett pedagogus
igazolvanyt az igazgatohelyettes, utasitdsdra megsemmisiti. A megsemmisités tényét a nyilvantartd
lapon feltiinteti.

6. Masodlat kiadasa

Ha a pedagogus igazolvany elveszik, vagy megsemmisiil, 0j igazolvany az érvényességi idon beliil
(a kiallitast, tovabba az érvényesitését kdvetd év szeptember 15-€ig nem allithatd ki. A jogosult
részére — a nyilvantartd lap alapjan — az igazolvannyal azonos tartalmi masodlatot allit ki. A
masodlat kiallitdsanak tényét a nyilvantartd lapon feltiinteti. A masodlat kiallitasaért — a kiallitas
napjan érvényes — legkisebb kotelezd munkabér 1 %-anak megfeleld téritési dijat a gazdasagi
ligyintézének fizeti be a dolgozo.
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7. Irattari terv:

Az intézmény iratainak Orzésére vonatkozo eldirds a 11/1994. MKM rendelet figyelembe vételével
tortént.

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
SZam
1. Intézménylétesités-, dtszervezés-, fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
' jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztika 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iligyek

Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetok
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5
' ajanlasok
21. VizsgajegyzOkonyvek 5
22. Tantargyfelosztés 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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Zaro rendelkezések
A szabalyzat személyi és idObeli hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
Jelen szabalyzat és annak melléklete 2010. év marcius ho 1. nap.

A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a
tanari szobadban, a titkarsagon és a konyvtar helyiségében. Az igazgatd altal kijelolt felelds
munkatarsnak, gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan moddositasardl, amely az 0j torvények és
rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbi igazgatoi utasitassal szabalyozom.

l. Altalanos fogalmak
1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segeédletekkel ellatasat, irattarazéasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények,
vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa, segédletekkel
ellatasa, az intézményen beliili irdnyitasa, az ligyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos
egyéb kiilldemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése,
selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

3. lrat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, terv-rajz és hang-jegy (kotta), amely barmilyen anyagon,
alakban ¢€s barmely eszkoz felhasznéalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegii kéziratokat. Iratnak mindstilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.
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4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbol sziikség van.

5. Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoméanyos, muszaki
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii iratokat, melyekre az
iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

6. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott iigykoroket és az
iratokat, ezeknek megfelelden tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben — sorszammal jelolt — tételek (targyi
csoportok) szerint torténik. Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozo
iratok egyfeldl azonos targykoriek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés — illetve a
levéltarnak torténd atadasa — hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetok, tigyviteli
érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket mikor kell a
levéltarnak atadni.

Az irattéri tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok
szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attdl elkiilonitve kezelnek (pld.
[letmény-szamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.). Az irattari
tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfeleld
tételszamat legkésobb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyére kertil.

Az irattari tételek szamat — az tligyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom nagysagatol
fiiggden — novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb ligyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti
szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani. Az intézmény ligykorében vagy
szervezetében bekovetkezd jelentés valtozas esetén, annak megfelelden az irattari tervet a kovetkezo év
elején modositani kell.

Il. Az irat- és ligykezelési feladatok

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozok végzik.

A munka irdnyitasa és ellendrzése az intézmény igazgatdjanak a feladata. A titkarsag dolgozoi az
intézménybe érkez0 kiildeményekkel kapcsolatban az aldbbi feladatokat l1atjak el:

- akiildemények atvétele,

- az iktatas,

- azesetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa,

- aziroddban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csomagolasa,

- az expedialas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

- atovabbitand¢ kiilldemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,
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- hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- azirodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- irattari kezelése, rendezése,

- azirattdri jegyzékek készitése,

- kozremlkodés az irattari anyagselejtezésénél €s levéltari atadasanal.

Az irattar 6rzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adasat, valamint gyQjti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios
anyagot.

III. A kiildemények (beadvanyok) atvétele és iktatasa
1. A kiildemények atvétele

Az irodai munkatarsai atveszik a kézbesitok utjan érkezo iratokat, valamint az tigyfelek altal kozvetlentil
benyujtott beadvanyokat, kérelmeket. A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag
¢s tavirat) atvételét a posta szabalyinak megfeleléen végzik. Az intézményhez ajanlottan vagy
kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitékonyvvel kell atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl
megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovéabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett iratokat az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes bontja. A
maganlevelet tovabbitjuk a cimzettnek. A hivatalos leveleket az iigy intézdjének vagy valaszadasra
jogosultnak tovabbitjuk.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet iktatokonyvbe kell
rogziteni. Az iktatds — a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatasoktol eltekintve — az iratok
beérkezési sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatasi bélyegzd lenyomataval, és
ki kell tolteni annak egyes rovatait. Az iktatoszamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be
kell jegyezni az iktatokonyv megfeleld rovataiba.

Mind az irat alsé részén, mind az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell jegyezni az irattari tervben
meghatarozott tételszamot.

Iktatni csak irat alapjan szabad. Ha a szervezeti egység nem iktatott irat alapjan, hanem hivatalos
kezdeményezésbdl intézkedik, az iktatast a ,,Hivatalbol” tett intézkedést tartalmaz6 eldadoiv alapjan kell
elvégezni. Iktatoszamot irat nélkiil (€10sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pld. Személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jardo tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.
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5. Az iktatokonyv

Iktatas céljara a Tt 804. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas elso iktatoszamatdl megszakitas nélkiil
folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltlintetni. Az irat targyat
ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét réviden €s szabatosan fejezze is €s annak alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen.

Ha az irat idegen nyelvii, vagy a targy nem allapithaté meg egyértelmiien, az irodai dolgozé igénybe
veheti az illetékes ligyintéz6 segitségét. Az iktatokdnyvben iktatdszamot liresen hagyni nem szabad, a
tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell htizni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az
igy megsemmisitett szamra ijabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel megsziintetni, vagy mas modon eltiintetni (pld.
Kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon, és e f6l¢ kell a helyes adatot irni.
Minden évben Uj iktatokonyvet kell nyitni, €s azt a naptari év végén (az utlso iktatas alatt) keltezéssel
¢s névalairassal le kell zarni.

6. Iratcsatolas

Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozasi szam, vagy a szdvegbdl kitlinik-e,
hogy a targyban mar keletkezett el6zbleg irat. Ha a beadvanyban elézményre (eldiratra) hivatkoznak,
azt az ligyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell az Gjonnan iktatott irathoz. Az dsszecsatolt azonos
tigyre vonatkozd egyedi iratokat eltérd utasitas hianyaban az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani és
az irattarban az ligyben utalonak iktatott irat iktatdszama alatt kell elhelyezni.

IV. A kiadvanyok ( kiildemények ) tovabbitisa a cimzettekhez
1. A kiadvanyok (killdemények) tovabbitasa

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott- expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként €s csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

V. Irattari feladatok
1.Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésObb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak olyan
iratot szabad az irattdrba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriiltek a cimzetthez és
hataridés kezelést mar nem igényel. Ezek hidnyaban is irattarba kell tenni az olyan iratokat, amelyek
érdemi intézkedés nélkiili irattdrba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattdrba helyezést az iktatokonyv
megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.
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2. A Kkézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatoszamok sorrendjében, jol zarhatdo szekrényben kell
elhelyezni.

Minden egyes tételt kiilon dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban, vagy fed6lemezek kozott kell
tarolni, gy hogy egy-egy iratkdteg 15 cm-nél nagyobb ne legyen. Amennyiben hasznalat kdzben az
iratok rendje felbomlik, gondoskodni kell azok rendezésér6l. A kézi irattar kezelése, folyamatos
rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo feladata.

3.Masolatok készitése

Az irattarban kezelt iratrdl (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az iigyben kiadvanyozasi joggal felruhazott
illetékes tigyintézo ¢és felettesei engedélyezhetik. A masolat kiadasdnak engedélyezését az iratra az
engedélyez6 koteles ravezetni. A masolatot ,,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval
az iroda illetékes dolgozoja hitelesiti. Az intézmény altal kidllitott bizonyitvanyrdl (oklevélrdl) csak
masolatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattarnak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek
megfeleléen az irattdr anyagat otévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart, tehat kiselejtezheték. A megdrzési idot az utolsd éremi intézkedés lezarasanak keltétol kell
szédmitani.

A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
A selejtezés lebonyolitasaért az irodavezetd, vagy az altala megbizott dolgozo a felelds. Az iratselejtezés
idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Uj Magyar Kozponti Levéltarnak be kell
jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildotte utjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy:

- mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérdl és mikor késziilt,

- mely évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak esetleg
vissza,

- milyen mennyiségli (kg) iratot selejteztek ki,

- aselejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
értékesitésére csak a jegyzokonyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék megérkezése utan kertiilhet sor.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. Az intézményeknél keletkezett, nem iktatott
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iratokat az intézmény vezetdje altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az
iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

6. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven megjelolt atadasi idodben — legalabb 15 évi 6rzési 1d6
utan, Stévenként egyszer — az Uj Magyar Levéltarnak kell atadni.

Az atadas, illetve atvétel kozelebbi iddpontjat esetrdl — esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az
atadasra kertild tételekbol az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok. Az iratokat jegyzékkel, az
intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egyiitt kell a levéltarnak atadni.

VII. Egyéb iratkezelési feladatok
1. Felvilagositas adasa az iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozo6i a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatészamarol, iigyintéz6jérol, elintézésének idopontjardl, valamint arrél adhatnak felvilagositast, hogy
az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvildgositast, az iratot betekintésre
vagy lemasolas c€ljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt allo, vagy mar elintézett
iigyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd vagy intézményvezetd adhat. Felvilagositast
csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy ezaltal ne jusson jogtalan
elényhoz.

2. A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse az
ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerli, gyors megoldasat, a végzett munka ellendrzését, és
biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

VIII. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartdsa (a vonatkozd jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az altalanos igazgatdhelyettes kotelessége.

2. Az Iratkezelési szabalyzat 2008. junius 01. napjaval 1ép hatalyba.

Budapest, 2010. mércius 1.

Pall Tamasné
igazgatd



Grassalkovich Antal Altaldnos Iskola Anton Grassalkovich Grundschule

Szervezeti és Mukoédési Szabdlyzata

9. sz. melléklet

A
konyvtar
szervezeti ¢s mukodesi
szabalyzata
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1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

1.1. Azonosito adatok
A kényvtar elnevezése: Budapest XXII1. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola

Székhelye, cime: 1239 Budapest Hosok tere 18-20.
Elhelyezése:1 db, kiilon terem

Létesitésének ideje: 2005

A kényvtar bélyegzdje:

1.2. Szakmai kovetelmények
Az iskolai konyvtér az iskola konnyen megkozelithetd, bar nem kdzponti helyen miikodik, és megtelel

a szakmai kovetelményeknek:

A konyvtarban az alloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkez6 konyvtaros tanar tevékenykedik;

A konyvtari dllomany nagységa a rendelet értelmében elegendd.

A konyvtar a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznalja 1999/2000. tanévtdl kezdve.

A kolcsonzés, a nyilvantartasok, a katalogusok, a teljes konyvtari munka ezen rendszeren torténik.
A konyvtar internet-kapcsolattal rendelkezik.

Heti 22 6rat van nyitva, tanitasi idében.

1.3. Az iskolai konyvtar fenntartisa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskoldt fenntartdé gondoskodik. A szakszerii

konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelOtestiilet, valamint a

diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai iranyitasaval.
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2. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Gyljtokorének igazodnia kell

a kiilonboz6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének

egészéhez.

2.1. Az iskolai konyvtdr alapfeladatai:

1 gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozésa ¢és rendelkezésre bocsatasa;

[ tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

[J tanorai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtdros tanar altal, konyv- és
konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal);

1 egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

) kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

2.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
[ tan6ran kiviili foglalkozasok tartasa;

[J szamitastechnikai informatikai szolgaltatdsok biztositésa;

) kdzremiikddés a tartos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,.

3. Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatok megvaldsitasat segité informécidhordozok tartoznak az
allomany fogyljtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gytijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie kell az
egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalésa,
ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a neveldtestiilet egylittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
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4. Gyujteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikrozi az iskola: nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagbgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai irdnyzatait, modszereit, tanari-
tanuloi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios

értékét, hasznalhatosagat.

4.1. A gyarapitas

4.1.1. A beszerzés forrdsai
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyljtékori elveknek megfelelden

gyarapodik.

A vaésarlas torténhet a forrds rendelkezésre allasanak esetén: kézpénzzel és atutalassal, az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Az ajandé€k és a csere mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, dokumentum alapjan) konyvtari

nyilvantartasba kell venni.

4.1.2. Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, konyvelése, eredeti szamlainak, gazdasagi

pénziigyi iratainak (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése a Dél-Pesti

Tankeriileti Kézpont feladata. Az eredeti példany (fény)madsolatat az iskolatitkar 6rzi.

4.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari

szammal ¢és raktari jelzettel. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A nyilvantartds formai iskolankban: Szirén integralt konyvtari rendszer leltarkdnyvei
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4.2. Allomdnyapasztis

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az dllomanybo6l a dokumentum
az alabbi okok miatt tordlheto:

[ tervszert allomanyapasztas;

O természetes elhasznalddas;

(] hiany.

4.2.1. Tervszerii allomdnyapasztis

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és

a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

4.2.1.1. Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

4.2.1.2. Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari-tanuldi igény az alabbiak miatt:

1 megvaltozik a tanterv;

[1 véltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

[1 modosul az idegen nyelvek oktatéasa, az iskola profilja, szerkezete;
[] a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

[J csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

4.2.2. Természetes elhasznalodds
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalddtak. Kivonasukra az

esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

4.2.3. Hiany

Az allomanybdl hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

[ elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);
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1 A kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

(] dlloményellendrzési hidny (megengedhetd €s norman feliili).

4.3. A torlés folyamata

A nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az igazgato

engedélyével torténik.

a. A kivonas nyilvantartdsai

4.3.1. Jegyz6konyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbol az igazgatd aldirasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyz6-konyvnek tartalmaznia kell a

kivezetés okat, a dokumentumok azonosit6 adatait a jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

4.3.2. Melléklet

[ torlési jegyzE€k az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes felsorolésaval

késziil);

4.4. A konyvtari allomdny védelme
A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii

mukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért
meghatarozott 1d6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansdgarol, a nyilvantartasok

pontossagarol.

4.4.1. Az allomany ellendrzése (leltarozdasa)

crer

igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd kdnyvtaros tanar kezdeményezi az
allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a

gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.
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[1 Az allomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkGtelesek.

1 A leltarozés alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

4.4.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai
[ jellege szerint: id0szaki vagy soron kiviili;

1 mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,

[ mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

4.4.1.2. A leltarozas lebonyolitasa
Az éallomanyellenérzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen legalabb két

személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles
egy alland6é munkatérsrol gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellen6rzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

4.4.1.3. Az ellenorzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkdnyvet, melyet engedélyezésre

at kell adni az igazgatonak.
A 7ar6 jegyzokonyv mellékletei:
[ a leltdrozés kezdeményezése;

[J a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

4.5. Az allomany jogi védelme

[J A konyvtaros tandr felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem
vasarolhat.

[ Alloméanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan

torténhet.
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1 A kdlcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért;
[] Az iskolabol tavozo tanuldk és a dolgozok kotelesek az esetleges konyvtari tartozas rendezni.

[ A letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel0s;

4.6. Az dallomany fizikai védelme

1 A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel oltas!
1 A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoraan iigyelni kell a

konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertdtlenités, féregtelenités).

4.7. Az allomanyvédelem nyilvantartdsai

4.7.1. Az allomanyellenorzési nyilvantartasok
O leltarozasi iitemterv;

[ zar6 jegyzOkonyv és mellékletei.

4.7.2. Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a szirén integralt konyvtari rendszert hasznaljuk a kolesonzésre.

4.7.3. A kényvtarhasznalati szabdlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti.

A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

4.7.4. A konyvtaros tandar munkakori leirdsa
A konyvtaros tandr az altalanos iskolanak megfeleld fels6foka pedagogus végzettséggel €s felsdéfoku

konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a térvényi eldirasnak.

Munkakori leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel sszhangban késziil (3. sz. melléklet).
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5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari alloméany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

5.1. A kényvtari allomany egységei

a.) konyvdllomdny: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesonozhetd allomany;
raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzl6 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kolcsondzhetd allomany esetében kiilon helyeztiik el pl.: mesét, verseket,

egyes sorozatokat.

b) oktatdsi segédletek (tankdonyvek, tandri segédkonyvek, stb.)
raktéri rendje: tantargyanként, osztalyonként;

C) audiovizualis és szamitogéppel olvashato dokumentumok

raktari rendje: tartalom szerint

5.2. Letéti allomanyok

A letéti alloméanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit.

A konyvtarbol kihelyezhetdk a letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba (hivatali
segédkonyvtar).

6. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.

Iskolankban a konyvtari allomany elektronikus forméban torténd feldolgozésa folyamatos.
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7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

[ Az iskolaban a nevel6-oktaté munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése

(] az iskolai konyvtar legfobb feladata, a tanitasi oran kiviil lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat;

(1 az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében kdzponti helyet tolt be, maga is részt vesz
a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

] sajat gyljteménye, illetve lehetOségeitdl fliggden mas informdécios csatornak igénybevételével,
segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagdgiai folyamat soran felmertilt témakorokben;

(] sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato €s tehetséggondozd programjanak megvalositasat;
) a hasznaldk jogait €s kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat maédjait,
a konyvtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet a konyvtar hasznalati

szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

8. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel pedagogiai
képesitéssel rendelkezd konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola nevelOtestiiletének tagja. Ha a
vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar alloméanyaért és rendeltetésszerti
miikodéséeért.

A konyvtaros tanar munkakori leirasa a 3. sz. mellékletben olvashato.

9. Zaro rendelkezés

1 A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikodési rend;jét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

[J A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

1 A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban el6irtak alapjan mddosithatja.

[ Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

AP e

Sz.

SZ.

SZ.

Sz.

Sz.

melléklet: Gyiijtékori szabdlyzat,

melléklet. Konyvtarhaszndlati szabalyzat,
melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

melléklet: A konyvtaros tandr munkakori leirdsa
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1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi célja hatarozzak meg. Ennek
érdekében feladata biztositani a tanulok és tanarok szamara azokat az informéciohordozokat, amelyek
fontos szerepet toltenek be az oktatd-neveld munka folyamataban.

A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak
a konyvtar fogytijtokorébe.

Ide soroljuk az irasos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikonyveket, segédkonyveket, hazi
olvasmanyokat, a tankonyvekben és egyéb oktatasi segédletekben ajanlott olvasmanyokat, az 6ravezetés
menetében munkaltatd eszkozként hasznédlatos miiveket, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve
kapcsolodo ismeretk6zl6- €s szépirodalmat, periodikumokat, a tanitist-tanulast segité egyéb, nem
nyomtatott ismerethordozdkat.

A konyvtar mésodlagos funkci6jabol eredd sziikségleteknek megfelelé dokumentumok a konyvtar
mellékgylijtékorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatdé ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

Az iskolai konyvtar gytijtédkore formai szempontbol:

I. frasos, nyomtatott dokumentumok:

- kényv

- kotta

II. Kéziratok
III. Audiovizualis ismerethordozok:
- hangz6 dokumentumok

- hangos-, képes dokumentumok

IV. Egyéb informécidohordozok
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A beszerzés forrdsai:

Az iskolai konyvtar vasarlas, ajandék, csere utjan gyarapszik.

Semmilyen Gton nem keriilhetnek azonban az allomanyaba - gyiijtokorébe nem tartozé dokumentumok.

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az altalanos iskolai konyvtar gyiijté kore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten

kell gytjteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd

eszkozként hasznalhatdo miveket.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo szép- és ismeretk6zld irodalom tartalmi

teljességgel, de valogatassal gylijtendo.

Az ismeretk6zld dokumentumok koéziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhatdo tudoményteriiletek

enciklopédikus szintli gytiijtése, a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltok

valogatott miivei, tovabba antoldgiak, szoveggylijtemények, iskolai tinnepélyek, miisorok készitéséhez

felhasznalhaté miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése €élvez elsobbséget.

SZEPIRODALOM

A gytijtés terjedelme és szintje:

A gyujtés mélysége:

o Atfog¢ lirai, prézai, dramai antologiak
a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara.

e Az altalanos iskolai tananyagnak
megfeleléen a hazi- és ajanlott olvasmanyok.

e A tananyagban szerepld szerzok
valogatott miivei, gylijteményes kotetei.

e A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat
reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek.

e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld
kortars alkotok miivei.

- a teljesség igényével

- kiemelten

- teljességgel

- teljességre torekvoen

- erds valogatassal
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e Tematikus antologiak. - valogatassal
e Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények. - valogatassal
e Gyermek- és ifjasagi regények, - valogatassal

elbeszélés és verseskotetek.

e Az iskoléban tanitott nyelvek - er0s valogatassal
olvasmanyos irodalma.

e A nemzetiségi tanulok anyanyelvi mivelédését - a magyar nyelvii szépirodalmi
segitd irodalom. miivekre vonatkozé
szempontok szerint

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
e Alap- és kozép szintli altalanos lexikonok, - teljességgel
enciklopédiak.

¢ A tudomanyok, a kultura, a hazai és az
egyetemes milvelddéstorténet:
- alapszintl 6sszefoglaloi - teljességgel
- kozépszintli 6sszefoglaloi - teljességre torekvden

e A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,
a tudomanyok egészét vagy azok részteriiletét bemutato:
- alapszintii szakiranyu segédkonyvek - teljeséggel
- k6zép szintli szakiranyu segédkonyvek - valogatva

e A tantargyak (szaktudomanyok)
- alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi - teljesség igényével
- kozépfoku elméleti és torténeti 6sszefoglaloi - valogatva

e Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek:
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom - kiemelten
- k6z€p szintli ismeretk6z16 irodalom - valogatva

e A tanult targyakban val6 elmélyiilést
¢€s a tananyagon tulmutaté tajékozodast - er0s valogatéssal
segitd alap- és kozép szintll ismeretk6z16 irodalom.

o Ervényben 1év6 éltaldnos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok. - teljességgel
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e Palyavalasztasi utmutato, - teljességre torekvoen
felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

e Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz

felhasznalhato idegen nyelvii segédletek. - valogatva

e Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- Soroksarra vonatkozoan - teljességgel
- Budapestre vonatkozo6an - valogatva

o Az iskolatorténettel, az iskola életével
kapcsolatos dokumentumok. - teljességgel

Pedagogiai gyiijtemény:

Az iskolai konyvtar gytiijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilést segitd
pedagbgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, alapvetd nevelés elméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti  Osszefoglalasok, a kozoktatdssal kapcsolatos dokumentumok, a csaladi életre
neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiség-formaldssal kapcsolatos alapveté munkak, tanari kézi-
konyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagodgia hatdrtudoményai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, jog, kozigazgatds irodalmat
enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai
gyakorlattal.

A konyvtaros segédkonyvtara:

A tajékoztatd munkdhoz kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtendOk az altalanos és a
szakbibliografiak, konyvtari katalogusok, a konyvtari feldolgozé munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas,
bibliografiai leiras, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek
tartalmi teljességgel gylijtenddk a konyvtari munka modszertani segédletei teljességgel gyiijtenddk az
iskolai konyvtar allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakataldgusok, tantargyi bibliografidk, az
OPKM ¢s az FPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyai

Hivatali segédkonyvtar:

Az iskola vezetOsége részére gyiijtendd az iskola nevelémunkdjanak irdnyitasahoz az igazgatés, a

gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
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Periodika gyiujtemény:

Vilogatassal gylijtendok a tanitas-tanulds folyamataban felhasznalhatdo gyermek- és ifjusagi lapok,
tudomanyos és mivészeti folyoiratok, az anyanyelvi miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai,
pszicholdgiai folyoiratok, a tantargyak modszertani folydiratai, a konyvtari szakmai folyodiratok.

Audiovizualis gvijteménv:

A kiilonb6z6 tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatdo oktatd illetve ismeretterjeszto

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.



2. sz. melleklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar nem nyilvanos.

Tagja lehet mindenki, aki a Grassalkovich Antal Altalanos Iskola tanuléja, illetve dolgozdja.
(ingyenes)

2. Ingyenes szolgaltatasok:

Dokumentumok kdlcsonzése

Kézikonyveknek, folyoiratoknak, CD-ROM-o0k, dvd-k, cd-k , multimédias eszk6zok
helyben hasznalata,

Helyben olvasas

Szamitogép, internet hasznalata informacioszerzésre, WEB-OPAC (on-line katalogus)

Konyvtarhaszndlati 6rdk, konyvtari szakorak

Tajékoztatas, irodalomgytjtés

Vetélkedok, versenyek, filmvetitések

4. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében, ill. tudtaval lehet hasznalni, a meghatarozott

nyitvatartasi idében, illetve a konyvtarossal lehetdleg elore egyeztetett idopontban.
5. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

- Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal

ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdérzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk nehézkes. A rongéaldsokbdl eredd kart az

olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot potolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos miikddtetésére mindenkinek

kotelessége ligyelni.



A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni.

A kolcsonzés szabalyai:

A konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elére meghatarozott

id6épontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

Kolcsonzési id6 két hét, hosszabbitasra kétszer van lehetdség:

1. osztalyosok : 1 db konyvet

2., 3. 4. osztalyosok : 2 db konyvet

fels6sok : 3 db konyvet kdlcsondzhetnek.

Tankonyvek kdlesonzési ideje egy tanév. (Adott tanév szeptemberétdl — tanév befejezése elott

7 munkanappal) A tankdnyvek darabszama nincs korlatozva.

A tanév vége el6tt minden olvasé (diak és dolgozo) koteles a kikdlesonzott dokumentumokat

a konyvtarban leadni.

Az iskolabdl eltdvozoé tanulonak és dolgozonak igazolést kell bemutatnia a titkarsagon arrél,

hogy nincs konyvtari tartozasa.

A szamitogépek hasznalata:

A gépek hasznalatara a konyvtarosnal kell jelentkezni.

Anyaggytijtéshez, iskolai feladatok elkészitéséhez ajanlatos a gépeket hasznalni.

Elsds6k nem hasznalhatjak a gépeket.

Jatszani 15 percet lehet rajta, melldzve az erészakos jatékokat.

Egyéb esetekben a szamitastechnikai hazirend kdvetendd.



3. szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje:

[1 Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok és a nemzetiségi oktatasban részesiilé diakok az iskolai
konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

(1 Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

[ Az iskola részére normativ tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt konyv és
tankonyv (munkafiizetek, munkatankényvek nem) az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.(2013. szeptemberétdl az elsé évfolyam, késébb felmend rendszerben a tobbi
évfolyam tartdés tankonyvei, ill. a fels6s évfolyamok tankonyvei.) Hasonléoan a nemzetiségi

tankonyvek is.

2. A kolcsonzés rendje
[ a tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket szeptemberben a kdnyvtarbol kdlesonzik. A tartds
tankonyvek atvételét alairasukkal igazoljak, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a

nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

I Az iskolai konyvtarbol a .................-es tanévre kaptam tartos tankényvi keretbol beszerzett
tankonyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

T et et aen een een e emig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

" A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor
azert anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listaja:
Kelt:
Budapest, 20... ..........c.ccoceoeieennn.n.
atvevo alairasa
[ A didkok a tanév befejezése eldtt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.



(1 A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

4. Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbdl fakadodan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:
(1 az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
[ a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
[1 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
1 anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanulo
sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
[1 ugyanolyan konyv beszerzése;
(1 anyagi kartérités
Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros tandr feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
[] az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
[ a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
(1 a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilg altal benyujtott irasbeli kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



4. sz. melléklet:
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Iskolank a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznalja, a szamitogépes katalogust — mely tobb
szempontu keresést tesz lehetOvé- ez a rendszer biztositja szamunkra. Hagyomanyos

cédulakataldgusunk nincs.

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula formatum tartalmazza:
[ raktari jelzetet,
[ a bibliografiai leirési és besorolasi adatokat,

[1 ETO szakjelzeteket.

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
[J Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
[J szerzdségi kozlés
[ kiadés sorszdma, mindsége
1 megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
0 oldalszam+mellékletek: illusztracid ; méret
[J (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
[ Megjegyzések
[ Kotés: ar

[1 ISBN-szam



A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A besoroldsi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomény tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalom Cutter-

szamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel vannak ellatva.

A raktéri jelzetek feltlintetésre kertlilnek a dokumentumokon ¢€s a kataldoguscédula formatumon.



5. szamu melléklet:
MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTAROS TANAR RESZERE

A)MUNKALTATO
NEV, CIM: BUDAPEST XXIII. KERULETI GRASSALKOVICH ANTAL
ALTALANOS ISKOLA
BUDAPEST, 1239 HOSOK TERE 18-20.
JOGGYAKORLO:
B.) MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR — SZAMA: 2431
C.)MUNKAKOR
BEOSZTAS: KONYVTAROS

CEL: Az intézményi konyvtar szakszerii, felelds és pontos miikodtetése, az iskoldban folyé
neveld — oktatomunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerii konyvtari
szolgaltatas nyujtdsa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6 helyettes

HELYETTESITESI ELOIRAS helyettesitési rend alapjan

D.) MUNKAVEGZES

HETI MUNKAIDO: 40 ORA

HETI MUNKAIDO BEOSZTAS: NYITVA TARTAS 22 ORA

BELSO MUNKA: 13 éra

KULSO MUNKA: igény szerint 5 6ra

A.) KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Pedagodgiai foiskolai végzettség és konyvtarosi szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a kozmiivel6désre, a szakteriiletre vonatkozd

jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszeri modszerek

alkalmazasa, segitokészség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.




B.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.)Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, — majd szakértével véleményezteti — a
konyvtar gyujtokori szabalyzatat.

2.)Konyvtarhaszndlati  rendben  intézkedik a  konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérdl, és a kolesonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez
el.

3.)Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitia a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékii konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

4.)Biztositja naponta — az Orakozi nagysziinetben és délutan — a nyitvatartasi idét, a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartisba veszi — az igények
figyelembe vételével — az uj dokumentumokat.

5.) Bemutatja és ismerteti az dallomdnyi katalogizaldst, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg 1s foglalkozik a tanuldkkal, az olvasds népszeriisitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

6.) JOl hasznalhatd kézikonyvtarat dllit dssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl.

7.)Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatdst ad az egyéni és
csoportos érdeklddoknek.

8.)Biztositja az informatikai szolgadltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését,
a dokumentumok masolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat,

9.) Kiilonbo6z6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografia
készitése, ajanlo jegyzekeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

10.)Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

11.)Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az allomany megdvasaért.

12.)Folyamatosan tdajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrél, szakfolyoiratokrol

¢s cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.



13.)El6késziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, koveti a pdalydzati
figyelot és szorgalmazza a palyazatok szakszerl elkészitését.

14.)Konyvtarhasznalati és konyvtdrismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a magyar
nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapoldé munkéban.

15.)Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar
¢s szolgaltatasai megszeretéséért.

16.)Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

17.)A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni, és beosztas szerint felliigyelni az intézményi
rendezvényeken, tinnepélyeken..

18.)Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket

az igazgatod és vezetd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdaskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi

kolcsonzés érdekében.

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere. Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



Ervényes visszavonasig.

Budapest,

A munkakori leirdst megismertem és elfogadtam: L.

Alairas



10. sz. melléklet

Budapest XXIII. Keriileti
Grassalkovich Antal Altalanos Iskola

Kozérdeku adat
kozzétételének és megismeréesének
szabalyzata

Készitette:

Holl Loretta
igazgato
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

A szabalyzat célja az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol16 2011.
évi CXIL. torvényben foglalt kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések eldsegitsék
a kozérdekili adatok megjelentetésével kapcsolatos feladatokat és meghatarozza a kdvetendo eljaras
pontos menetét.

Az iskola a torvény altal meghatarozott adatokat kozzétételi lista formajaban teszi kozzé.

1.2. Fogalom meghatarozdsok

Kozzététel

»A kozzéteendd adatok az iskola honlapjéan, digitdlis forméaban, barki szdmara, személyazonositas
nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
kimasolhatd6 modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdve tétele, ideértve a pontatlan vagy téves adat
helyesbitését, a mar kozzétett, azonban iddszeriitlenné valt adatok modositasat, kicserélését,
valamint az adatok eltavolitasat is.”

Kozzétételi lista

A Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola kozzétételi listaja tartalmazza
azokat az adatokat, amelyeket az informécidos Onrendelkezési jogrol és az elektronikus
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv. (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan az Intézmény
honlapjan kozz¢ kell tenni.

Adatkoz1d

Iskolatitkar

Adatfelelds

Igazgat6 (altala megbizott munkatervben rogzitett munkatérs)



2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK

2.1. Az adatfelelis
» Kozzététellel kapcsolatos feladatok felelése az intézményvezetd, aki személyesen - vagy
megbizottja altal - gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok pontossagarol,

szakszerliségérol és idoszerliségérol.

» Folyamatosan ellendrzi a honlapon kozzétett jogszabalyi eldirasnak valé megfelelést, az adatok
pontossagat.

» Az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltavolitisanak kezdeményezdje.

2.2. Az adatkozlo
» Miukodteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

» Folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a honlapon valamennyi kézérdekii adat elérhetd legyen.



3. KOZZETETELI LISTA

Az iskolai honlapon megjelen6é dokumentumok:

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Hézirend

Felvételi lehetdségek, beiratkozas idépontja

Téritési dij, tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség

Pedagdgiai szakmai ellenérzés megallapitasai, vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje
Nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartdsa
Teljesitményértékelési szabalyzat

Tanév rendje

Etikai Kodex

Iskola alkalmazottai

Le-, és kimaradassal kapcsolatos adatok

Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

Hétvégi hazifeladat adasénak elvei

Tanulmanyok alatti vizsgak ¢€s alkalmassagi vizsgak szabalyai
Hit- és erkdlcstan

Osztalyok

Felvételi korzethatarok

Kompetenciamérés

Helyi tantervek

VVVVVVVVVVYVYVVVVYVYVYVYVYY



4. ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Ervényes visszavondsig.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és -
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Budapest, 2024. szeptember 1.



11. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT

1212 BUDAPEST, BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

JOGGYAKORLO: . TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO
NEV:
OM azonosito:

MUNKAKOR ]
BEOSZTAS: PEDAGOGUS, TANITO
CEL: A didkok életkordhoz igazodé médszerekkel valé képzés: szakszerii és eredményes
tanitdsa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelés a NAT és a
pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
keészségfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatdsa.

KOZVETLEN FELETTES: altalanos intézményvezet6-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES

HETI MUNKAIDO: 40 ORA; az iskolaban valo bent tartozkodéasat meghatarozza az orarend,
a helyettesitési rend, az tligyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények,
munkakozdsségi és egyéb értekezletek.

A neveléssel-oktatassal lekotott, illetve a le nem kotott ido a feladatellatasi terv szerint.

KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Féiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség.
ELVART ISMERETEK: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok ¢€s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.




SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglato képesség, katartikus képesség,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagodgiai elhivatottsag, kivaldé kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzeék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
1.) Nevel6 — oktatd munkdjat tervszeriien végzi a nevelGtestiilet egységes clvei alapjan, a

hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt
venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozatalat.

2.) A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu
és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Tanitvanyait éndllo
gondolkodasra, a tanultak alkalmazasdra neveli.

3.) Tanév elején a kdovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi orékat.

4.) Szemlélteté eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodes felkeltésével,
motivalassal, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

5.) A felmérd és témazaré dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi a
naploba, hogy tanartdrsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését - naponta
maximum két irasbeli szdmonkérés.

6.) Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

7.) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkélesi védelmiikrél, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

8.) Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a menzaétkeztetési ligyeletet,
a VezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiillonb6z6 dijazott feladatokat -
pl. osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés-, és feleldsi tevékenységeket -
palyavalasztasi felelds stb.

9.) Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidGs programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

10.) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot: vezeti a naplot,
beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket stb.

11.) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének dallando gyarapitasa,
az 1j tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, bemutato orakat tart és dokumentalva hospitadl tanitasi érakon.



12.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol, eldéadast és bemutatd
orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rdbizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket.

13.) Naponta, elsé tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez
a tanmenetet.

14.) A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikodik
az osztalyfonokokkel, kollégakkal. Ismeri €s alkalmazza a tanul6csoportoknak, kiilonleges
banasmodot igényld tanuloknak a leginkabb megfeleld, valtozatos mddszereket.

15.) Tanoérain a differencidalt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gvakorlo feladatokkal, illetve a szocidlis tanulasban rejlé lehetéségek kihaszndlasaval
segiti. A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkoztatdst szervez, figyelembe véve a
hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

16.) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét kifejleszti - onképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny stb. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi €s kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

17.) Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadoorakon. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint ldtogatja a tiamogatasra szorulo tanuldkat.

18.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtia az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek wtasitasait, szakszerlien végrehajtja a
tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

19.) Levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgdkat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

20.) Hataridére elvégzi minGségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd €s a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagbgusnak biztositott jogokat, hatdskire
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.




FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, €rzelmi és moralis épségéért,

tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20.... szeptember ...

igazgat6

A munkakori leirast megismertem és elfogadtam:

alairas



MUNKALTATO:

JOGGYAKORLO:

INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO
NEV:
OM azonosito:

MUNKAKOR

MUNKAKORI LEIRAS

DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BUDAPEST BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

... TANKERULETI IGAZGATO

BEOSZTAS: PEDAGOGUS, ..... TANAR

CEL: 4 didkok életkordhoz igazodé médszerekkel valé képzés: szakszerii és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi neveles a NAT és a
pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
készsegfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatdsa.

KOZVETLEN FELETTES: fels6s intézményvezet6-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES

HETI MUNKAIDO: 40 ORA; az iskolaban valo bent tartozkodasat meghatarozza az orarend,
a helyettesitési rend, az Tlgyeleti ¢és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények,
munkakozdsségi és egyéb értekezletek.

A neveléssel-oktatassal lekotott, illetve a le nem kotott 1do a feladatellatasi terv szerint.

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok ¢€s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és lényeglatd képesség, katartikus képesség,
érzékenység a tanuldi problémaékra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.




KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
21.) Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi a nevelOtestiilet egységes elvei alapjan,

a hatékony modszerek, taneszk6z0k megvalasztasaval. Mint nevelotestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozatalat.

22.) A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tuddsat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Tanitvanyait énallé
gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara neveli.

23.) Tanév elején a kdvetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
keszit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi orakat.

24.) Szemléltetd eszkiozoket hasznal, bemutato és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodes felkeltésével,
motivalassal, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

25.) A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanuldkkal elére kozli és bejegyzi a
naploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését - naponta
maximum két irasbeli szamonkérés.

26.) Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

27.) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikr6l, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok elétt.

28.) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a menzaétkeztetési
ligyeletet, a vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kilonbozo dijazott
feladatokat - pl. osztalyfénokség; munkakdzosség vezetés-, és feleldsi tevékenységeket -
palyavalasztasi felelds stb.

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

30.) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal sszefiiggd adminisztraciot: vezeti a naplot,
beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzkonyveit, torzskonyveket stb.

31.) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének dallando gyarapitdsa,
az 1j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, bemutato orékat tart és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

32.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakézésség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast €s bemutatod
orat tart. Kollégéi kozremiikodésével rendben tartja a rdbizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket.



33.) Naponta, elsé tandraja elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez
a tanmenetet.

34.) A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségliket. Egyiittmiikodik
az osztalyfonokokkel, kollégakkal. Ismeri és alkalmazza a tanuldcsoportoknak, kiilonleges
banasmodot igényld tanuloknak a leginkabb megfeleld, valtozatos mdodszereket.

35.) Tanérain a differencidalt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gvakorlo feladatokkal, illetve a szocidlis tanulasban rejlo lehetoségek kihasznadlasaval
segiti. A lassubb tempodju tanuloknak kiilon felzdrkoztatast szervez, figyelembe véve a
hatranyos csalddi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

36.) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét kifejleszti - onképzOkor,
szakkor, tanulmanyi verseny stb. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

37.) Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel, szikség szerint ldtogatja a tamogatasra szorul6 tanulokat.

38.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtia az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek wtasitasait, szakszerlien végrehajtja a
tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat, €s az egyéb pedagogusi teenddket.

39.) Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgdkat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

40.) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd €s a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagbgusnak biztositott jogokat, hatdskire

az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.




FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, €rzelmi és moralis épségéért,

tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felel0sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20.... szeptember ...

igazgat6

A munkakori leirast megismertem és elfogadtam:

alairas
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BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
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JOGGYAKORLO: ... TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO

NEV:
OM azonosito:

Osztalyfénoki felel0sségek:

Munk4jat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiils6 és bels6 elvards-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéseert.

Neveloémunk4ajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy
helyettesnek.



Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminisztracids jellegti feladatok:

A tanulok személyi adatainak dokumentalasa, Osszesitéseket készitése, statisztikai adatokat
szolgaltatésa.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a naplo kitoltésének ellendrzése.

A Krétaban nyomon koveti az osztalyat, a tanulokat érintd bejegyzéseket.

A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elOmenetelét. Sziikség esetén elektronikus {lizenetben vagy levélben értesiti a
szliloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb moddon értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetti tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénokok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvitd, vezeto jellegt feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma é€s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, onteveékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo0l6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.



Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek tervérol,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot és / vagy helyettesét, valamint
a sziiloket.

Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények elokészitd0 munkélataiban ¢és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Szervezd, dsszehangolo jellegt feladatok:

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

Kapcsolatot tart civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek
szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja.

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagdégusok munkajat és latogatja Oket.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.



Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozod konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

Kozremiikodik a tankdnyvosztasban.

Kozremuikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20.... szeptember .....

igazgat6

A munkakori leirast megismertem és elfogadtam:

alairas
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Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

|I. F6bb felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa:

« Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat.

* Felelds munkakozosségének iskolai szintli szakszerli mukodtetésért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

* [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

* Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, atdolgozasaban, végrehajtasaban.
* Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai fejlodését, a szakirodalom
hasznalatat.

* Javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

» Javaslatot tesz a munkak6zosségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére.

« Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, a
tobbségi véleményt kell képviselnie.

* Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

* Segit a taneszkoz valasztasaban és rendelésében.

» [ranyitja a munkakozosségbe tartozo palyakezdd nevel6k munkdjat, segiti beilleszkedésiiket.

» Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken;

» Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

» Javaslatot tesz a felzarkdztatd és tehetséggondoz6 szakkordk, foglalkozadsok megszervezésére.

« Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestillet szamara, valamint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenyseégérol (félévkor €s év végén).

* Kidolgozza ¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzé-és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsitasdnak tervét.



I. Ellendrzési kotelezettsége:

» Tajékozodik a munkakodzdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl és intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél.

« Evente 6 6raban koteles orat latogatni és tapasztalatairél beszamolni az intézményvezetének.

* Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

» Feliigyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést.

* Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulésat.

» Mérésmetodikai feladatokban kdzremiikodik.

* Az intézményvezetd altal atadott teriileteken szakmai szempontl ellendrzést végez, annak eredményérol
beszamol az intézményvezetonek.

* Elvégzi az intézményvezetd altal atruhazott egyén ellenérzési feladatokat; jelzi a teriiletén jelentkezd
hianyossagokat.

I1l.  Egyéb feladatai:

* A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.

» Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansagdnak biztositdsa (SZMSZ
betartasa).

» Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

* Leltarozasban val6 részvétel.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettese megbizza.

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20.... szeptember ....
igazgato

A munkakori leirast megismertem ¢és elfogadtam:

alairas



MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto-helyettes

Az altalanos intézményvezeto-helyettes onalloan, és az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval
dolgozik. vezetdi megbizast az intézményvezetd adja — a neveldtestiilet véleményével, — mely visszavondsig
ervenyes.

Az intézményvezeto tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

A.) MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BUDAPEST BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

JOGGYAKORLO: ... TANKERULETI IGAZGATO

INTEZMENYI VEZETO:

I RESZ
B.) MUNKAVALLALO
NEV:
OM 4ZONOSITO:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: VEZETO HELYETTES 2022. 08. 16. — 2023. 08. 15.
Torténelem, etika, konyvtaros tanar

CEL: Megbizott felelbs vezetoként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasdaban,
ellenorzeseben, az alkalmazottak értékelésében

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
D.) MUNKAVEGZES

HETI MUNKAIDO: 40 ORA KOTELEZO ORA: 4 ORA

Az iskolaban valo bent tartozkodasat meghatarozza az oOrarend, a helyettesitési rend és egyéb pedagogus
feladatok, rendezvények, munkakdzosségi és egyéb értekezletek.



1I. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kdznevelésre, a munkaiigyre vonatkozo6 szakmai és jogi szabalyok, a belsd

szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és iranyitdsi képesség, a miikodési szabalytalansigok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kézszolgélati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzek.

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:
Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasdban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

Segit az als6és és a napkozis tantargyfelosztds elkészitésében, ellendrzi az intézményvezetoi
szempontok megvalositasat.

A Krétaban kezeli az alsés és napkozis tantargyfelosztas, drarendet, helyettesitéseket.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté—neveld, a technikai, az adminisztracids €és mas
iranyt munkavégzést.

Kozvetlenill irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak (pedagodgiai asszisztensek) szakszerii
munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek (also,
napkozi), a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatdsat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi
munkdajukat.

Also tagozat és a napkdzi esetében ellendrzi a Kréta naplo vezetését, a torzslapok, bizonyitvanyok,
mas okmanyok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Szervezi az alsos intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.
Ellendrzi a pedagogiai asszisztensek ¢€s a fejlesztépedagogus, gyogypedagdgus, munkdjat, osszesiti

a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat.
Ellendérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalds takarékossagat; a
vagyonvédelmet, draldtogatasokat és felmeéréseket végez.

e Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyeb értekezleteken. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

e Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége milkodésérdl: a kitling eredményekrdl és a

hianyossagokrol egyarant.

Rendszeres referal az intézményvezetonek az intézmény egész mukodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetdnek.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Gondoskodik az informacidk konyvtarban torténd elhelyezésérdl, a konyvtar miikodésérol.



Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonds, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetovel.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét.
Szervezi és kapcsolatot tart a POK-kal, nemzetiségi POK-kal.

A Kréta intézményi kapcsolattartdja a Dél-Pesti Tankertileti Kozpont felé.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az altala
vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara,

munkavallalasi engedély kiaddsara, masolatok hitelesitésére. Az intézményvezetd tavollétében
alairasra jogosult.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi

szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
intézményvezetd képviselve.

C.) FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes

felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:

e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért

e A gyermekek érdekeinek elsdbbségeért, az egyenld bandsmod megkdveteléséeért

e A rendezvények, Unnepélyek, kulturdlis és tanulméanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkendmentes lebonyolitasért

e A vizsgék (felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, stb.,) €s a tanulményi versenyek lebonyolitasaért

o Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméert

e A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
Mmegsértéséért

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért



1II. RESZ

ELLENORZESI TERULETE KITERJED:
e a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara a pedagdégusok és mas koznevelésben
foglalkoztatottak munkafegyelmére
e apedagogiai program megvalositasara:
— acélok és a tantervi kdvetelmények megvaldsitasara
— atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra
— a foglalkozasok, tanorak eredményességére
— apedagogus viselkedésére, a tanulokkal valo torodésére
— a felzarkoztato és tehetséggondoz6 feladatok szinvonaldra
— atanuldi munka, a flizetek vezetésének értékelésére
az osztalyozd, kiillonbozeti €s egyéb vizsgak szabalyszerl lefolytatasara
a pedagogusi ligyelet feladatellatasara, a pontossagra
a tanoran kiviili tevékenységekben valo aktivitasra
a napkozis neveldmunka hatékonysagara
az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére
a taniigyi dokumentacio6 folyamatos és szabalyszerl vezetésére:
— atorzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok vezetésére
— atanuloi értékelések és adminisztracio ellatasara
— anyilvantartdsok, a statisztikak, vezetésére

Ervényes a megbizas lejartaig.

Budapest, 20..... szeptember .....

A munkakori leirdst megismertem ¢és elfogadtam: ..
alairas



MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLAPSZICHOLOGUS
RESZERE

MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BUDAPEST, BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

JOGGYAKORLO: ... TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO

NEV:
OM azonosito:

MUNKAKOR
BEOSZTAS:

ISKOLAPSZICHOLOGUS

MUNKAVEGZES

HELY: GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 Budapest, H6sok tere 18-20.

HETI MUNKAIDO: ...-. ORA
e kotelezben intézményben toltendd 1d6: hétfd és szerda: Budapest XXIII. Kertileti
Grassalkovich Antal Altalanos Iskola (.. 6ra)
e cgyeb tevékenység: adminisztracio ( ... ora)



Az iskolapszichologus legfobb feladata az iskola életében kozremiikodd személyeknek nyujtott
tanacsadas. Elsé szamu kliensei a tanulok, akik altalaban teljesitmény-problémaik, palyavalasztasi
bizonytalansagaik, érzelmi valsagaik, beilleszkedési nehézségeik, kiilonbozé kapcsolati problémaik
kapcsan szoktak felkeresni. Mellettiik — amennyiben iskolai problémar6l van sz6 — pedagdgusok és
sziilok is kérhetik az iskolapszichologus segitségét.

Az iskolapszichologus kompetenciaja korébe tartozik a konzultacid és a néhany alkalommal torténd
tanacsadas, a terapia azonban nem. Ha mégis ez utobbira lenne sziikség, akkor segit felvenni a
kapcsolatot a megfeleld intézményekkel és szakemberekkel.

Az iskolapszichologus feladatai:

Az iskolapszicholégus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskolak nevel6-oktatd
munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Az iskolapszichologus feladatainak fobb tipusai:

= A nevelés-oktatds folyamatdnak regisztralasa pszicholdgiai szempontbol, a mddszeresen
gylijtott tapasztalatokrdl konzultacid a pedagogusokkal.

= A nevelés-oktatds hatasainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszkozokkel.

e Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentalhigiénés vizsgalatok
(szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kiszlirése. Mentalhigiénés célzath
egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabbiranyitds, kapcsolattartas a
tarsintézményekkel. Az iskolapszichologus munkamegosztasban miikddik nevelési tandcsado,
illetve az ideggondozo gyermekklinikus iranyultsagt és felkésziiltségii Szakembereivel.

= Tehetséggondozas a pedagoégusokkal valo egylittmiikodésben. A palyavalasztasiorientacid

felmérése €s kdzremiikodés a palyavalasztasi tanacsadasban.

=Pszicholdgiai alapon  nyugvo személyiség  ¢€s  készségfejlesztd  tréningek
gyermekcsoportokban.

= Esetmegbesz¢lés, konzultaci6 a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara. Szakmai kozremtikodés a neveldtestiilet bels6 tovabbképzésében.

= Az iskolapszichologus munkajarol szakmai dokumentaciot készit.

Az iskolapszichologus szakmai munkajat a Pszichologus Etikai Kodex eléirasainak megfeleléen végzi az
iskoldban, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének szakszeriiségére, valamint az
informaciok kezelésének modjara vonatkozoan. Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasaban
— aziskola nevelési célkitiizéseihez igazodva — autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
szakszerliségéért és korszeriiségéért feleldsséggel tartozik.



Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve tizleti és magan titkokat megérizni, adott esetben
nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelGen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a sziikséges
intézkedést megtenni.

Budapest, 20........

igazgat6

A munkakori leirast megismertem és elfogadtam:

alairas



MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLATITKAR RESZERE

Az intézményi titkar munkajat munkakori leirasa alapjan és az intézményvezeto
kozvetlen irdnyitisdaval végzi. Az intézményvezetonek teljes korli beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BUDAPEST BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

JOGGYAKORLO: ... TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO
NEV:
OM szAM:

MUNKAKOR
BEOSZTAS: UGYVITELI UGYINTEZO, ISKOLATITKAR
CELJA: Az intézmény iigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartdsinak vezetése,

dontés elokeszité feladatok ellatisa, valamint az intézményvezetd adminisztracios
teenddinek végzése.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: iskolatitkar
MUNKAVEGZES
HETI MUNKAIDO: 40 ORA

MUNKAIDO BEOSZTAS:  7:00 — 15:00

Munkakorébdl adodo tulorakat szabadnap kiadasaval lehet rendezni.
Az intézményben eltoltott 1dordl jelenléti ivet vezet.



KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Szakiranyu kozépiskolai végzettség €és szakképzettség, szamitogépes ismeretek.

ELVART ISMERETEK: A kdznevelés szakmai és jogi eléirasainak, a belsd szabalyzatoknak
az ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervez6 képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaloi
gyakorlat, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo és rendszerezd képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosag, vidamsag, nyugodt
viselkedés, humorérzék.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
o Szervezi az intézmény hivatalos iigyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az igykoroket,
(fenntart6i, vezetési, nevelési, gazdasdgi, alkalmazotti, gyermekvédelmi stb.) &s

meghatarozza az ligykorszamokat.

e  Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridos tigyeket, az ligyiratokat, a
bélyegzdket, a szigorli elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, didkigazolvany, OM
azonositok stb.) megorzi ezeket.

e  Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat, végzi
a mutatdzast.

o Tovabbitja a hataridés tgyiratokat — az intézményvezetd szigndlasa utan — a
pedagoégusokhoz, az tigyintézokhoz, alairassal atveteti azokat.

o Elokésziti a kiadvdnyozast, tovabbitja kiadvanyokat, kiilldeményeket (postaz).

e  Ahivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek
az ligyben eljaro illetékes vezeto felhatalmazasa alapjan.

o Gépeli és masolja a vezet6 altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat.

o Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasdt, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos mdsolatot, masodlatot készit.
az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben ¢és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat.
Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzekeket, elvégzi az iratselejtezést.

o Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, szlirGvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat. Kapcsolatot tart az lizemorvossal.

o Szervezi és egyezteti az intézményvezetd €és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd (helyettes) megbizza.

e  Szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
didkokat, Ttgyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az
intézményvezetot vagy helyettesét.



e  Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos
jegyzékeket (szabadsagok nyilvantartasa, dolgozdk tavollétét, hianyzast vezeti, jelenti a
tankeriilet felé stb.).

e  Kozremikodik a munkaltatoi intézkedések pontos €s szabalyszerli dokumentéalasaban
(fegyelmi intézkedések, alkalmazottak személyi anyaga stb.).

o A munkavégzés soran a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:
Hataskore kiterjed a titkdrsdg vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
intézményvezetd figyelmét felhivni, minden szabdlyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyezteti vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket ¢és latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséert.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Tanuloi és egyéb munkahelyi baleset esetén kitolti a sziikséges nyomtatvanyokat,
jegyzokonyveket, tovabbitja azokat.

Evente munka- és balesetvédelmi és tiizvédelmi eldadasok szervezése és nyilvantartasa.
Ellatja a betegségre panaszkodo gyermekeket.

Kapcsolatot tart a fényképésszel, a fényképezést megszervezi.

Kodolja a fénymasolot.

A dolgozok tavollétével kapcsolatos tigyeket kortiltekintéen intézi.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel munkaltat6ja megbizza.

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20.... szeptember ....

igazgato

A munkakori leirast megismertem ¢€s elfogadtam:

alairas



MUNKAKORI LEIRAS

RENDSZERGAZDA RESZERE

MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BUDAPEST BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

JOGGYAKORLO: ... TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO
NEV:

OM azonosito:
FEOR-SZAMA:

MUNKAKOR
BEOSZTAS: RENDSZERGAZDA

MUNKAVEGZES
HETI MUNKAIDO: 40 ORA
MUNKAIDOBEOSZTAS:  H-P.: 7:00 — 15:00

Munkakdrébdl adodo tulorakat szabadnap kiadasaval lehet rendezni.
Az intézményben eltoltott idordl jelenléti ivet vezet.

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
mitkodoképességének biztositdsa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatika tanarral konstruktivan egylittmiikodve az
intézményvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi.

Az allando miikoddképesség érdekében biztositott szdmdra a szdmitastechnika termekbe és az
irodakba bejutas lehetdsége, 6 oratol 21 oraig.

A RENDSZERGAZDA FELADATAI
e Az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek milkddésének
biztositasa, az ahhoz tartoz6 felhasznaloi jogok biztositésa.




A haldzaton a felhasznaldi jogok, €s igények karbantartasa.

Az intézményben haszndlatos szoftverek telepitése.

A szamitogép rendszeres virusellendrzése.

Az iskola szerverének lizemeltetése, adminisztralasa.

Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztraci6 rendszeres elvégzése.
Kapcsolattartds a hardver karbantartoval.

A szamitogépek haszndlati szabalyzat (SZHSZ) kidolgozéasa, melyet az intézmény vezetése
hagy jova.

Az SZHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, végrehajtasa.

A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek €s a halozat bekapcsolasaval ellendrzi a
halézati operaciés rendszer ¢és az oktatds alapjat képezd alkalmazo6i programok
oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a hét egy
meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda az informatika tanarral egyeztethet.
Az ellendrzés idopontjat ugy kell kijelolni, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja.

A kiilonb6zd helységekben (tanterem, konyvtar) és irodakban szétszortan elhelyezkedd
gépek ellendrzését havonta, az eszkozok bekapcsolasaval ellendrzi. Az ellendrzés az
operacios rendszerre, és az adott helyen a munkakor ellatasahoz hasznalt szoftverekre terjed
ki. A sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsanak megkezdésérdl.
Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika tanarral folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti
a fejlesztési koncepciokat.

HARDVER:

Kijavitja a kisebb hardverhibdkat, a nem javithat6 hibaknal pedig gondoskodik az elemek
cseréjérol és beépitésérol; A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti
az intézményvezetdnek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Jelenti az intézményvezetének a karokat ¢és rongalasokat. Ha a kéarokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.



SZOFTVER:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

HALOZAT:

Ellatja a halozati rendszergazda feladatait. Megallapitja a hozzaférési jogokat, gondoskodik
a jelszavak kiadasarol.

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

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Uzemelteti az iskola szerverét, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az intézményvezetének, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével az iskola
informatika szakos tanara bonthatja fel.

HONLAP, FACEBOOK:

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa. Feladata az internetes
megjelenés formai kialakitasa, valamint a tartalmi kialakitdsban a munkakzosségek és a publikalok

segitése.

Az intézményvezetdvel elére egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozOsségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszdmolni az intézményvezetonek vagy a vezetd
helyetteseknek az iskola weboldalainak allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezd
visszajelzésekrol.



EGYEB:
e Részt vesz a technikai, informatikai eszk6zok leltarozasaban, a selejtezés végrehajtasban és
a kiértékelésben.
e Az iskolai linnepélyeken hangosit. A hangositd berendezés elhelyezéséért is felelds.
e Segita KRETA informatikai miikodtetésében.
e Az intézmény teriiletén fényképeket, videofelvételeket készit, azokat archivalja.

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20.... szeptember .....

igazgato
A munkakori leirast megismertem ¢€s elfogadtam:

alairas



MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

JOGGYAKORLO: ... TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENYI VEZETO:

MUNKAVALLALO
NEV:
OM azonosito:

MUNKAKOR
BEOSZTAS: PEDAGOGUS, FEJLESZTOPEDAGOGUS
CEL: 4 didkok életkorhoz igazodé médszerekkel valo fejlesztése: szakszerii és eredményes,
sokoldalu fejleszto foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagogiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni kepessegfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturdlt viselkedés elsajatittatdsa.

KOZVETLEN FELETTES: alsos igazgato helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES

HETI MUNKAIDO: 40 ORA, Kételezd intézményben tartozkodas: 32 6ra
A neveléssel-oktatassal lekotott illetve a le nem kotott 1do a feladatellatasi terv szerint.

KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség.

ELVART ISMERETEK: A kézoktatsra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység a
tanul6i problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.




KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Nevel6 — oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk0z0k megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

2.) A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudadsat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Tanitvanyait dnadllo gondolkoddsra, a
tanultak alkalmazasara neveli.

3.) Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan fejlesztési tervet,
foglalkozasi tervet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartia a
foglalkozasi orakat.

4.) Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanulo kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast.
Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, motivalassal, az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5.) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi méltosagukat.
A pedagobgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

6.) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a menzaétkeztetési ligyeletet, a
vezetOk utasitasara helyettesit, megbizdsa alapjan ellat kiillonbozé dijazott feladatokat —
szakszolgalati és gyermekvédelmi kapcsolattartas, kollégak segitése. a pedagogiai vélemények
készitésében, nyilvantartja, rendszerezi a szakértéi véleményeket, figyelemmel kiséri azok
lejartat. Adatokat szolgaltat az SNI, BTMN, HH, HHH-s tanulokrol.

7.) Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidGs programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

8.) Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefliggd adminisztrdciot.

9.) A tanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének dllando gyarapitisa, az j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutato orakat tart és dokumentalva hospitdl tanitasi orakon.

10.) Kollégai kdzremitkodésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket.

11.) Naponta, elsé tanodraja elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerll helyettesitéshez a
tanmenetet.

12.) A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; fejleszti  képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikodik az
osztalyfonokokkel, kollégakkal. Ismeri és alkalmazza a tanuldcsoportoknak, kiilonleges
banasmodot igényld tanuloknak a leginkabb megfeleld, valtozatos modszereket.

13.) Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

14.) A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény tanulok rehetségét kifejleszti - onképzOkor, szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.-. Felkesziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

15.) Sziikség esetén részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadoorakon. Egyiittmiikodik a sziilékkel,
sziikség szerint /dtogatja a tdmogatasra szorulo tanulokat.

16.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtja az igazgatd
és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztas szerinti
feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddket.

17.) Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezet6k beosztasa alapjan.

18.) Hatariddre elvégzi minOségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ¢és a vezetO helyettes ellatja.




JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskdre az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,

tanulocsoportjadban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

> A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 20......

igazgatd

A munkakori leirast megismertem és elfogadtam: L.
alairas



MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: DEL-PESTI TANKERULETI KOZPONT
1212 BUDAPEST, BEKE TER 1.

BUDAPEST XXIII. KERULETI
GRASSALKOVICH ANTAL ALTALANOS ISKOLA
1239 BUDAPEST, HOSOK TERE 18-20.

J OGGYAKORLO: e TANKERULETI IGAZGATO
INTEZMENY1 VEZETO:

MUNKAVALLALO
NEV:
OM azonosito:

MUNKAKOR
BEOSZTAS: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: pedagégiai asszisztens

MUNKAVEGZES
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO H-P: 9:00-17:00-ig
BEOSZTAS:

Munkako6rébdl eredé tulorakat szabadnap kiadasaval lehet rendezni.
Az intézményben eltoltott idordl jelenléti ivet vezet.

KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES:
Kozépfokt végzettség, szamitogépes ismeretek
ELVART ISMERETEK: A koznevelés és az intézményi gazdalkodasra vonatkozod
szakmai és jogi eldirasok, a belsdé szabalyzatok ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Lényeglato és problémamegoldd képesség, az
alkalmazott
szoftverek felhasznaloi gyakorlata.
SZEMELYI TULAJIDONSAGOK: Precizitas, megbizhat6sdg, racionalitds, jo
kommunikacids készség.




KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1) A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,

2)
3)

4.

5.)

6.

7)

8)

9.)

atadja a tanulot a sziil6tdl, gondozdtol, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a
tanulot érinté napi eseményekrol.

Részt vesz a  szilloi  értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a

team/munkak6z6sségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,

feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt tigyeletet lat el a
tanitdsi orak eldtt, az orakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével,
sziinidében. Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi

sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald

megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak

kialakitasaban (személyes élettér, k6zos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,

evOeszk6zok hasznalata sth.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben

sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgéalasi tevékenységét.

Sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi,

feltigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eldirasoknak

megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket 1at el, lazat mér,

feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkozok hasznalataban, részt

vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,

elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai

foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el0késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges

eszkozoket.

10.) Kozremiikddik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai

foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

11.) Esetenként (pl. ligyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

12.) K6zremikodik adminisztraciés teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok

elkészitésében.

Hataridore és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az intézményvezet6
(helyettes) megbizza.
A tudomasara jutott szolgalati titkokat kdteles megorizni.



JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitdsoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A nevel6testiilet valamennyi tagjaval, féképpen a tanitokkal all kapcsolatban.

FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Ellatja mindazokata feladatokat, amellyel munkaltatdéja megbizza.

Ervényes visszavonasig.

Budapest, 202.....

igazgato

A munkakori leirast megismertem és elfogadtam:

alairas



MUNKAKORI LEIRAS
(koznevelési dolgozo)

Munkaltaté neve:
Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
1212 Budapest, Béke tér 1.

1.) A munkakort betoltd neve:

2.) A munkakor megnevezése: portas

3.) A munkavégzés: Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont intézménye

- jelenlegi helye napi 8 oraban:

Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola - 1239 Budapest, Hésok tere
18-20.

- ideje: heti 40 ora

Hétf6 - Péntek: 13.00-21.00

Esetenként a feladattal 0sszefiiggésben ettdl eltérd idérendben.

4.) Felettesei:

4.1. Kozvetlen felettese: ..... - igazgatd

4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorldja: .....- Tankertileti igazgatd

5.) Jogallasa, feleldsségi kore:

Munkaviszonydra a kéznevelésben foglalkoztatottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak az
iranyadok.

6.) Az ellatando6 feladat és hataskor bemutatasa:

6.1. Rendszeres feladatok:

6.1.1. Fogadja a latogatokat, vendégeket, képviseli a Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal
Altalanos Iskola intézményét. Fentiekkel Osszefiiggésben fokozottan ligyel megjelenésére,
fellépése mindenkor udvarias és segitokész.

6.1.2. Vezeti a portasnaplot, melyben rogzitésre keriilnek a szolgalat 1ényeges eseményei, idépont
¢s a résztvevok megjeldlésével az ltala észlelt karbantartési feladatok.

6.1.3. Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az épiiletet ne hagyjak el. Tanulasi idoben a
tanulok, csak az osztalyfonok vagy az igazgatd (helyettese) altal alairt kilépdvel hagyhatjak el az
intézményt.

6.1.4 Felel azért, hogy illetéktelen személyek ne tartozkodjanak az épiiletben.

A jogosulatlan bejutasi kisérletet udvariasan megakadalyozza, az illetékteleniil benntartézkododkat
hatarozott udvariassaggal eltavolitja.

6.1.5. A javitasok, karbantartasok elvégzésére, kozmiivek feliilvizsgalatara, mérdk leolvasasara, €s
kiilonféle hatdsagi ellenérzések elvégzésére érkezd személyeket varakozasra kéri fel a
gondnok/karbantarté megérkezéséig.

6.1.6 Az intézményi programokra érkezé vendégeket és a terembérldket a rendezvény feleldse altal
adott eligazitas, valamint a portan elhelyezett 11 jelenléti IV11 alapjan engedi be és iranyitja el.
6.1.7. A portat drizetleniil nem hagyhatja! A portahelyiséget indokolt esetben gy hagyhatja el,
hogy elézetesen atmeneti helyettesitést kér a technikai személyzettdl vagy azok tavollétében zarja a
portat és a bejarati ajtot.

6.1.8. Az Intézményben elhagyott targyakat atveszi és megorzi, jogos tulajdonosanak visszaadja. A
portahelyiség és kornyékén biztositja a teriilet tisztasagat, igényes ¢és kulturalt megjelenését. Ha
sziikségesnek latja takaritoi segitséget kér.

6.1.9. Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal. A
hivott felet megkeresi, annak elfoglaltsdga esetén az ujboli hivas idejérdl tdjékoztatja az érdeklddott.



6.1.10. Figyel a felvon6 és a mozgassériilt WC-k jelzéseire, vészjelzés észlelésekor haladéktalanul
intézkedik.

6.1.11. Betartja €s betartatja az Intézményre vonatkoz6 munkavédelmi  ¢és biztonsagtechnikai
eldirasokat, gondoskodik az épiilet fiistmentesen tartasardl, intézkedést kezdeményez az észlelt
hidnyossagok megsziintetésére.

6.1.12. Nyitaskor illetve zaraskor kezeli a behatolas ellendrzé rendszert. Riasztaskor, ide értve a
tlizjelzé rendszer jelzését is, az eldirast kovetve kdzremikodik a riasztds okanak kideritésében,
sziikség szerint segiti az épiilet rendezett kitiritését.

6.1.13. Zaraskor tavozas elott ellendrzi az épiilet ablakainak csukott allapotat, a vizcsapok és wc-
oOblitdk elzartsagat, ¢s meggyozddik rdla, hogy valamennyi kulcs a helyén talalhatd. A nyitva hagyott
ablakokat becsukja, a vizelfolyast megsziinteti és a hianyzo kulcsokrol bejegyzést tesz a szolgalati
naploba.

6.1.14. Lehetdség szerint megakadalyozza a szemetelést és rongalast, az észlelt cselekményrdl a
portasnaploban bejegyzést készit és értesiti felettesét, valamint az intézmény igazgatojat
(helyettesét).

6.1.15. Gondoskodik a kulcsostabla rendjérdl és a kulcsok meglétérd. Az épiilet kulcsait idegen
kezébe nem adhatja!

6.1.15. A reggeli 6rakban 5.00 - 6.00 koz6tt a sportcsarnokot takaritja. Ebben az idészakban az iskola
bejarati ajtaja zarva. A takaritast kovetéen kizarja a termeket, a kulcsokat visszahelyezi a
kulcsostablara.

6.2. Eseti feladatok:

6.2.1. Az iskolaigazgato (helyettes) utasitdsanak megfelelden elvégzi az iratkézbesitést, a titkarsagi
dolgozok tavolléte esetén atveszi a beérkezd kiildeményeket.

6.2.2. Felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatéan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

7.Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogok és kotelezettségek

7.1.Kdteles a jogszerl utasitasokat végrehajtani.

7.2.A munkakoréhez tartozd  feladatokat koteles személyesen, az  altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal a munkajara vonatkozd szabalyok eldirasok, utasitdsok és
szokasok szerint végezni.

7.3. Felelosséggel tartozik a munkdjat érintd vezetéi dontések és belsd szabalyzatok, utasitasok,
valamint a munkavédelmi, {igyirat-kezelési, adatvédelmi jogszabalyok megismeréséért ¢&s
megtartasaért.

7.4. Munkajat a Grassalkovich Antal Altalanos Iskolaban végzi, amelynek igazolasara koteles a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni és alairni.

8.) Hatalybalépés:

Ez a munkakori leirds 2023.marcius 20-an 1ép hatdlyba és a jogviszony fennallasaig érvényes. A
munkakori leirasban foglaltakat a munkaltatdo modosithatja, megvaltoztathatja.

Budapest, 20.... marcius ....

igazgatd

Munkakori leirdsomat megismertem az azokban foglaltakat tudomasul vettem.
Budapest, 202...........




munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
(koznevelési dolgozo)

Munkaltaté neve:
Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
1212 Budapest, Béke tér 1.

1.) A munkakort betoltd neve:
2.) A munkakor megnevezése: karbantarté

3.) A munkavégzés: Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont intézménye

- jelenlegi helye napi 8 draban:

Grassalkovich Antal Altalanos Iskola - 1239 Budapest, Hésok tere 18-20.
- ideje: heti 40 6ra

Hétf6 - Péntek: 6:00-14:00

esetenként a feladattal osszefliggésben ettdl eltérd idérendben.

4.) Felettesei:
4.1. Kozvetlen felettese: .... — igazgatd
4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorloja: ..... - tankeriileti igazgatd

5.) Jogéllasa, feleldsségi kore:
Munkaviszonydra a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak az
iranyadok.

6.) Az ellatand¢ feladat és hataskor bemutatdsa:

6.1. Rendszeres feladatok:

6.1.1. Sziikség szerint a téli szeméttarolokat kikésziti.

6.1.2. Cseréi az izzdkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, vilagitotestek burdit, ellenérzi az
elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat javitja a butorokat.

6.1.3. Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat. kijavitja a szakmunkat nem
1gényl6 hibakat.

6.1.4. A karbantartassal nem megoldhat6 hibaelharitashoz rendelt szakemberek munk4jat segiti.
6.1.5. Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat.

6.1.6 . Zarak, kilincsek, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

6.1.7. Sziikség szerint segiti a takariton0k munkajat. (fliggdnyok levétele-felrakasa).

6.1.8. Felelds a pince rendjéért. Tlizveszélyes feladatokat a pincében nem végez!

6.1.9.Az iskola udvarahoz tartozo6 teriiletek, udvar rendbetétel, fiinyiras, nagy meleg esetén locsolas,
a lehull6 levelek feltakaritasa, seprés, télen ho eltakaritas, cstiszasmentesités.

6.1.10. Ellatja azokat a feladatokat, melyeket a munkakorével Gsszefiiggésben utasitasba kap az
iskola vezetdségétol.

6.2. Eseti feladatok:

6.2.1. Alkalomtdl fliggben feladata a karbantartds, szerelés, festés, mazolas, a keletkezett piszok
eltakaritasa, a rend helyreallitasa.

6.2.2. Kozremiikodés az iskola rendezvények el6késziileteiben és a rend helyreallitasaban.



6.2.3. Az igazgaté utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesitenie
kell, amelyek a munkakdri leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatdan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

7. Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogok ¢és kotelezettségek

7.1.Koteles a jogszerti utasitdsokat végrehajtani.

7.2.A munkakoréhe tartozo feladatokat koteles személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel
¢s gondossaggal a munkéjara vonatkozo szabalyok eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.
7.3. Felelosséggel tartozik a munkdjat érintd vezetdi dontések és belsd szabalyzatok, utasitasok,
valamint a munkavédelmi, tgyirat-kezelési, adatvédelmi jogszabalyok megismeréséért ¢&s
megtartasaért.

7.4. Munkajat a Grassalkovich Antal Altalanos Iskolaban végzi, amelynek igazolasara koteles a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni €s aldirni.

8.) Hatalybalépés:

Ez a munkakari leiras 2022. oktober 24-én 1ép hatalyba és a jogviszony fennallasaig érvényes. A
munkakori leirasban foglaltakat a munkaltatd modosithatja, megvaltoztathatja.

Budapest, 202.......

igazgat6

Munkakori leirasomat megismertem az azokban foglaltakat tudomésul vettem.

Budapest, 202.............

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
(koznevelési dolgozo)

Munkaltatd neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont
1212 Budapest, Béke tér 1.

1.) A munkakdrt betoltd neve:

2.) A munkakor megnevezése: takaritoné

3.) A munkavégzés: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont intézménye

- jelenlegi helye napi 8 draban:

Budapest XXII1. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola - 1239 Budapest, Hésok tere
18-20.

- ideje: heti 40 6ra

Hétf6- Péntek: 12.00-20.00

4.) Felettesei:

4.1. Kozvetlen felettese: ..... - igazgatd

4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorldja: ..... -Tankertileti igazgatd

5.) Jogallasa, felelésségi kore:

Munkaviszonydra a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak az
iranyadok.

6.) az ellatando6 feladat és hataskor bemutatasa:

6.1. rendszeres feladatok:

6.1.1. Gondoskodik a Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskoldban (1239
Budapest, Hosok tere 18-20.) az épiilettakaritasi feladatok ellatasarol, és alkalmanként a tavollévo
takaritok teriileteinek takaritdsarol, a takaritasi tervnek megfeleld teriiletfelosztas és idérend szerint.
6.1.2. Az iskola egész napos tisztantartdsa érdekében munkaidejét délelétti miiszakos munkaidd-
beosztassal koteles elvégezni a kijelolt teriileten.

6.1.3. A tantermeket, irodahelyiségeket, az 6sszeko6td folyosokat, egyéb teriileteket kdteles naponta
felseperni, portalanitani, illetve mososzeres vizzel naponta felmosni.

6.1.4. A takaritasi teriileten az 0sszes butor feliiletét (padok, asztalok, szekrények, polcok, stb.)
tovabba az ablakparkanyokat, fiitGtesteket mososzeres ruhaval naponta at kell tér6lni. Heti egy
alkalommal a padok belsejét is ki kell mosni, illetve vizes ruhédval attorolni.

6.1.5. A folyosok tisztantartisa napjaban tobbszor torténik, alkalomtol fiiggden portalanitassal
vagy felmoséssal.

6.1.6. A mellékhelyiségek kovezetét, falfeliiletét, ajtokat, mosddkat, WC-csészéket és az iilokéket,
csapokat €s 0ltozdpadokat naponta kiviil-beliil le kell tisztitani és ferttleniteni. Minden sziinet
utan a vizet fel kell tordlni, a csapokat elzarni. Az esetleges firkalasokat el kell tavolitani.

6.1.7. Az irodahelyiségekben, tanari szobaban és folyosdkon taladlhatd egészségiigyi zart vodroket
ki kell iiriteni, hetente fert6tleniteni. A tanari WC-be egészségiigyi papirokat kell kirakni.

6.1.8. Az irodaban taldlhato karpitozott butorfeliileteket mososzeres habbal ki kell tisztitania, a
szOnyegeken talalhatdo szennyezddéseket tisztitoszerrel el kell tavolitani.

6.1.9. A portalanitott padlofeliiletet alkalomszertien padloapoloval kell kezelni.

6.1.10. A villanykapcsolokat, dugaszold aljzatokat,  aramtalanitott elosztokat,
telefonokat, vilagitd testeket szaraz tisztitoszeres ruhaval at kell tordlni, ligyelve az elektromos



munkavédelmi eldirasok Dbetartasara ¢és a telefonkagyld szabalyos visszahelyezésére. A
megrongalddott kapcsolot  vagy egyéb hibas felszerelést, berendezést a gondnoknak
haladéktalanul jelenteni kell.

6.1.11. Az  intézményben negyedévenként a tanitdsi sziinetekben keriil sor nagytakaritasra a
munkakdri leirds 6.1. pontjaban felsorolt rendszeres feladatok leirasa alapjan. Ilyenkor kertil sor
az irodaban, tandriban 1évd fliggdnyok, és az osztalytermek sotétité és diszitdé fliggényeinek
kimosasara. Félévente kell megtisztitani az ablakkereteket és ablakokat, valamint az ablakiivegeket,
fokozottan tigyelve a munkavédelmi eldirasok betartasara.

6.1.12. A bejarat és foldszinti aula ajtdjat, ablakait szlikség szerint, de legalabb kéthetente le kell
mosni.

6.2. Eseti feladatok:

6.2.1. Alkalomtdl fiiggden feladata a karbantartas, szerelés, festés, mazolés, tapétazas utani
eltakaritas, a rend helyreallitasa.

6.2.2. Kozremiikddés az iskolai rendezvények elokésziileteiben és a rend
helyreallitasaban.

6.2.3. Az iskola igazgatojanak utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is
teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban tételesen nem

szerepelnek, de a munkakdr rendeltetéséb6l  megallapithatban munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbdl adodnak.

7. Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb jogok és kotelezettségek

7.1. Koteles a jogszert utasitasokat végrehajtani.

7.2 .A  munkakoréhez tartozd feladatokat koteles személyesen, csaladtagok és idegenek
kizarasaval, az éaltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok szerint végezni.

7.3. Felelosséggel tartozik a munkdjat érintd vezetdi dontések és belsd szabalyzatok, utasitasok,
valamint a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok megismeréséért és megtartasaért.

7.4 Munk4ijat elsdsorban a 3. pontban megjeldlt helyeken végzi, amelynek, igazolasara koteles a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni €s aldirni.

7.5. A munkaidé-beosztas kialakitdsakor az Mt. 100. §-dban foglaltak figyelembe vételével
osztott napi munkaidd is kialakithatd munkabérének valtozatlanul hagyasa mellett. a munkakor
ilyen jellegében Munkaltaté és Munkavallalo egylittesen allapodott meg.

8.) Hatalybalépés:

Ez a munkakori leirdas 2022. oktober 24-én 1€p hatalyba ¢€s a jogviszony fennallasaig érvényes. a
munkakori leirasban foglaltakat a munkaltaté modosithatja, megvaltoztathatja.

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

igazgatd

Munkak®ori leirasomat megismertem az azokban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo



Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos Iskola
1239 Budapest, Hosok tere 18-20.




