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2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZG

2.1 A SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CEuiA, JOGI ALAPJA ES HATALYA

2.1.1 ASzervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza a
Budapest XIV. Keriileti Kaffka Margit Altalanos Iskola (a tovabbiakban: intézmény) szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.

Irdnyadd jogforrasok:

® 2011. évi CXIl. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

® 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzék védelmérsl

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérél

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

® 2023, évi LIl. torvény a pedagégusok Uj életpélyajardl

® 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél,

® 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol,

® 401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpélyajardl
sz6l6 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarél,

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

212 Aszabdlyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed mindenekelstt az Intézmény nevel6testiiletére, mas
dolgozéira, tanuldira, masodsorban pedig mindazokra, akik szolgaltatésait igénybe veszik,
illetve terliletén, épiileteiben tartézkodnak. Az SZMSZ eltéré rendelkezés hidnyaban az egész
Intézményre, annak minden szervezeti egységére kiterjed.

A SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti a nevelStestlilet bevonasaval. Az SZMSZ-szel
kapcsolatban véleményezési jogot gyakorol az intézményi tandcs, tovabbi az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban az Intézményben miikodd  sziilgi szervezet, valamint bizonyos
rendelkezések tekintetében a didkénkorményzat. A SZMSZ-t az intézmény fenntartéja, a
KOzép-Pesti Tankeriileti Kézpont hagyja jova. Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasa utan, az
intézmény honlapjan valé megjelenést kévetd naptdl kezdédGen Iép életbe, és hatérozatlan
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idére szol. Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napjan az intézmény el6z6 szervezeti és
mikodési szabalyzata hatalyat veszti.

A jelen SZMSZ rendelkezései a fenntartdra tébbletkdtelezettséget nem haritanak.

2.2 AZINTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA
2.2.1 Azintézmény alapadatai

Név: Budapest XIV Keriileti Kaffka Margit Altaldnos Iskola

Cim (székhely): 1148 Budapest, Kaffka Margit kbz 2-6.

Intézmény tipusa: Altalanos Iskola

Intézmény évfolyamainak szama: 1-8.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége:

80.11 TEAOR szam, alapfokd oktatas

OM azonosito kadja: 035049

Intézmény szdma: 199016

Intézményegységgel, tagintézménnyel nem rendelkezik
2.2.2 Azintézmény jogallasa

Koéznevelési intézményiink nem 6nallo jogi személyiség, nem koltségvetési szerv

Fenntarto: K6zép-Pesti Tankerileti Kézpont

Székhely: 1149 Budapest Mogyordédi ut 21.

2.3  AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI ES JOGOSULTSAGAI

2.3.1 Azintézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszer(i mikodését az intézmény szakmai alapdokumentuma, és az
ezzel valé nyilvantartasba vétel biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését a pedagogiai program hatdrozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez, a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl, alkalmazasarél sz6l6
EMMI rendelethez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
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A pedagdgiai program tartalmazza:

® anevelés és az oktatds céljit és feladatait,

® a helyi tantervet és dratervet,

* azegyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését,

® amindsités szempontjai és médijat,

* atehetséggondozés, felzarkéztatas iskolai programjat.

2.3.2  APedagégiai program, helyi tanterv + Hazirend + SZMSZ nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai programija, helyi tanterve, hazirend, SZMSZ teljes terjedelemben
megtaldlhaté az intézmény honlapjan (https://kaffkaiskola.edu.hu), valamint az iskola
kényvtaraban, ill. az igazgatéi irodaban. A Pedagégiai program roviditett valtozata a tanari
szobdban kifliggesztve megtalalhato.

Az iskola vezetdje Sziil6i férum keretében minden évben a jévendd elsés tanuldk
szuleit széban téjékoztatja a Pedagégiai program, helyi tanterv alapjan az iskoldban folyd
oktato-neveld munkardl.

Az intézmény hézirendjérdl a tanuldkat a tanév elsg osztalyfénaoki 6rajén, a sziiléket a
tanév  els§ sziil6i  értekezletén tajékoztatja az osztalyféndk. Informacié  az
alapdokumentumok kapcsén az igazgatotol és az igazgatdhelyettesektdl kérhets.

Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatai tartalmazza az idépontok és a hataridék kitiizésével,
valamint a feleldsék megjelslésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyité
értekezleten véglegesiti.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3.1 ASZERVEZETI EGYSEGEK

3.1.1 Azintézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetli szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelGen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionélis
és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztasu felelGs6k allnak:

1. szamu egység: real alsds munkak6zésség
vezetdje: alsds real munkakdzosség vezetije

2. szamu egység: human alsdés munkakézosség
vezetGje: alsés human munkakdzésség vezetdje

3. szamu egység: természettudomanyi munkakdzésség
vezetdje: természettudomanyi munkakézosség vezetdije

4, szamu egység: tarsadalomtudomanyi munkak6z6sség
vezetGje: tarsadalomtudomanyi munkak6z6sség vezetdje

5. szamu egység: osztalyfénoki munkakozosség
vezetdje: osztalyfénoki munkakdzdsség vezetdje

6. szamu egység: a nevelési- oktatasi munkat segité kéznevelési
foglalkoztatottak
vezetdijlik: igazgatd

7. szamu egység: ligyviteli dolgozd, technikai dolgozok
vezetjik: gondnok
intézményi iranyitojuk: igazgaté

8. szamu egység: konyhai dolgozdk (Hungast-14 Kft. alkalmazottai)
vezetdje: a Kft. teriileti igazgatdja
intézményi kapcsolattarté: ligyviteli dolgozé

3.1.2 Aszervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak agy kell a kozvetlen egylttmiikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és z6kken6mentes legyen. Az eltéré tevékenységet
folytato szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

3.2 AZINTEZMENY VEZETOIE

3.2.1 Avezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a kéznevelési térvény altal elGirt feltételeknek és a
fenntarté altal kiirt palyazati feltételeknek megfelelé személy lehet, akinek kivalasztasa
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nyilvénos palydzat Gtjan térténik. A vezetdi megbizds legfontosabb kévetelménye: az
intézmény tipusnak megfelel§ felséfoky iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdgus
szakvizsga és a pedagdgus munkakérben vals hatdrozatlan ideji alkalmazas, valamint a
sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit az oktatasért felelds miniszter nevez ki. Az
igazgaté megbizdsa hatdrozott idStartamra a hatdlyos jogszabalyok szerint tdrténik.
Fenntartéi j6vahagyassal, valamint a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
egyetértésével kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

3.2.2 Azigazgatd jogkore és felelGssége

Az intézmény vezetdje — a kdznevelési torvénynek megfelelen- a kéznevelési
intézmény egyszemélyi felelgse. Az intézmény vezet6jének feladat és hatdskorét, valamint
feleldsségére vonatkozé rendelkezéseket a kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény, a
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet és a Kb6zép-Pesti
Tankeriileti Kozpont szabdlyozé dokumentumai tartalmazzék. Munkakoéri leirdsat a fenntarté
fogadja el.

Az intézmény vezet8sége

3.23 Avezet6 helyettesek (igazgatShelyettesek) személye

Az igazgatd feladatait a vezetd helyettesek kézremikodésével latja el. A vezets
helyettesek az igazgaté 4ltaldnos helyettesei.

A vezet§ helyettesi megbizdst — a nevelStestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval a tankeriileti igazgaté, mint a munkaltatéi jogkér gyakorldja adja a
hatarozatlan id6re kinevezett kéznevelési foglalkoztatottnak. A megbizés a hatarozott idg
lejartaig vagy visszavonasig érvényes. A vezet6 helyettes a térvényben meghatarozott
felséfoki végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalébb ot év pedagégus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy.

A vezetd helyettesek jogkdre és felelSssége:

A vezetd helyettesek munkajat munkakéri leirasa alapjan, valamint az igazgaté
kbzvetlen iranyitasa mellett végzik. Feladat- és hataskoriik kiterjed a munkakéri leirasban
talélhaté feladatkérékre, ezen tulmenden szemelyes felelgsséggel tartoznak az igazgatonak.
A vezet6 helyettesek beszamolasi kételezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagégiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldandé problémak jelzésére.
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3.24 Avezet6ség

Az intézmény vezetlsége az igazgatdon és az igazgatdhelyetteseken kivil a
munkakozdsség-vezet6kbdl all. A munkakozésség-vezeték az egyes szervezeti egységek
munkajat irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A munkak6z6sség-vezetd ellen8rzéseirdl, tapasztalatairél beszamol a vezet6
helyetteseknek, kiemelkedd jelent8ségli Gigyben az igazgatonak. A vezetfség félévenként
beszamolasi kitelezettséggel tartozik a nevelStestiiletnek.

Az intézmény vezetfsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevs joggal
rendelkezik.

Vezet8ség tagjai:

e igazgatd
e igazgatéhelyettesek
e szakmai munkak6zosség-vezetSk

e diakdnkormanyzatot segit6é pedagogus

Meghivott:

e Esetenként a technikai dolgozék megbizott vezetdije

A vezet6k és a munkakdzosségvezetbk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek muakodésérdl: a kovetkezd havi teenddkrél, a kiemelkedd teljesitményekrél, a

hidnyossagokrdl, a problémakrél, valamint azok megoldasi médjardl.

3.2.5 Avezet6k kapcsolattartési rendje

Az intézmény vezetlje, a helyettesek, és a munkakozbsség-vezeték kapcsolattartasa
folyamatos, havi rendszerességgel, valamint a sziikségletnek megfelel§ rendszerességgel
tartanak vezetSi megheszéléseket. A vezetGség a rendkiviili értekezleteket leszamitva az
éves munkatervben régzitetten tart értekezleteket. A kapcsolattartdis mddja személyes,
esetenként online formaban (Teams) torténik. Rendkiviili vezet&i értekezletet az igazgato az
altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat. A szakszolgalatokkal a megbizott kollégan
keresztil tartja a kapcsolatot az intézmény. Az iskolaegészségliggyel pedig havi

rendszerességgel vannak egyeztetések.
Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte vagy tartos tavolléte esetén

teljes vezet8i jogkorrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgatohelyetteseknek a
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//////

helyettesitési idészakban tértént eseményekrdl és déntésekrdl, beszamolasi kotelezettsége

van az igazgato felé.
A vezetd helyettes helyettesitése:

Az igazgatohelyettesek tavolléte esetén az osztalyféndki munkakdzésség vezetje
helyettesit.

A munkak6zdsség-vezetd tavolléte esetén a megbizott pedagdgus helyettesit.
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4 AZ INTEZMENY! KOZOSSEGE, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

4.1 AzZALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

4.1.1 Koznevelési foglalkoztatottak

Az iskola pedagogusait, valamint a nevelési-oktatasi munkat segitGket a jogszabalyi
eléirasok alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban a
tankeriilet igazgatoja alkalmazza.

Az iskola technikai és gazdasagi dolgozoit a jogszabalyi elGirasok alapjan
megallapitott munkakérokre a miikodtetd altal engedélyezett 1étszamban a KPTK igazgatdja
alkalmazza.

A dolgozék munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik. Pedagégus munkakorben, a
jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy
foglalkoztathaté. A pedagogus, valamint a nevelé és oktaté munkat kozvetlenil segité
alkalmazott oktatéi munkajanak elldtdsa soran a tanuldkkal 6sszefliggé tevékenységével
kapcsolatban, a biintet6jogi védelem szempontjabdl kbzfeladatokat ellaté személy.

4.1.2 Az alkalmazotti kdzosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatdarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kézosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az
intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elSkészitése soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézoini kell.

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

A déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tébbség (50% +1 f6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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4.1.3 Az alkalmazotti kézésség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetsk és a
valasztott kozésségi képviselsk segitségével ~ az igazgaté fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z8 formai vannak, melyek kéziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgilja az egytttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbézé értekezletek, megbeszélések, férumok,
bizottsagi tilések, intézményi gy(ilések stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kézlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilnbéz6 déntési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kézdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat iegyzdkényvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kéz6sség gydilését az igazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

4.2 ATANULOI KHZOSSEG Es KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

4.2.1 Azosztalykdzdsségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos orarend szerint egyutt tanulo
didkok egy osztalykézosséget alkotnak. Az osztalykézosség tanuldlétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalykdzosség élén pedagdgus vezetsként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénékot az iskolavezet§ség javaslatat figyelembe véve az igazgaté bizza
meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdz8sségben tapasztalt problémak megolddsara —
az osztalyban tanité pedagégusok osztalyértekezletet 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi orak, technika, informatika). A tanulécsoportok bontisat a Pedagégia programban
leirtak szerint a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a tanuld egyéni lteme szerinti haladas
indokolja.

4.2.2  Tanuldk nagyobb kézossége

A tanuldk nagyobb kézésségének tekintends:

* 1-5. évfolyamon osztélyonként minimum 10 f3. Parhuzamos osztéalyok
esetén minimum 100 8
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o 6-8. évfolyamon a tanuldi kozOsség Osszlétszamanak mindsitett
tobbsége
(50% + 1 F8).

4.2.3 Adiakkézgy(ilés (iskolagy(ilés)

Az iskola tanulékozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekl észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgylilés az igazgatd altal, illetve a diakonkormanyzat miikédési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté &ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgylilést tartani, amelyben az iskola tanuléi, vagy — a didkonkormanyzat dodntése
alapjan a didkok kiildéttei vesznek részt.

A diakkozgylilés napirendjét a kdzgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakkozgylilésen az iskola igazgatdja és a didk onkormanyzati vezeték beszdmolnak
az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajarél, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesilésérdl. A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakbnkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgaténak 30 napon beliil vilaszt kell adnia. Rendkivili didkkdzgy(ilés is 6sszehivhatd, ha
ezt a didkénkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

4.3 A DIAKONKORMANYZAT ES MUKODESE

4.3.1 Didkdnkormanyzat szervezete
A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormdanyzat mdikodik. Az iskolai
didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai DOK segit6 tanar is érvényesitheti.

A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa

elGtt,

e ahazirend elfogadasa el6tt

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat SZMSZ szerint alakitja ki. A DOK
évente 1 f6t delegal a keriileti didkénkormanyzatba. A DOK segité tanart az iskola igazgatdja
bizza meg a feladat elldtasaval. Az iskolai Diakdonkormanyzat pedagégus megbizottja
képviseli a tanulok kézosségét az iskola vezetdségi, a nevelGtestiileti, valamint az iskolaszéki
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értekezletek vonatkozé napirendi pontjaindl. Az Osztaly Digkénkorményzat képviselgje
jarhat el az osztalykézésség problémainak megolddsaban.

A Diakdnkormanyzat rendszeres iiléseit az erre a célra kialakitott DOK helységben
tartjak.

A tanulék egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kézvetlendil is felkereshetik az
intézmény vezetdgjét.

4.4 AszOLO) KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.4.1 Aszil6i szervezetek

A koznevelési térvény alapjan a sziilék meghatérozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziili szervezetet, kdzosséget (a tovdbbiakban: SZMK) hozhatnak
létre.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldék szilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i szervezetei a sziilsk kérébdl képvisel6t valaszt. Az osztalyok sziil6i
munkakézosségeivel az osztalyfénoksk tartanak kapcsolatot.

Az iskola szlil§i szervezetébe az osztalyok SZMK-i a képviseldjiiket delegdljak. Az
iskolai szil6i szervezettel az iskola igazgatoja tart kapcsolatot, biztositjia a magasabb
jogszabdlyokban el6irt jogositvanyaik gyakorlasat. A neveltestiileti értekezleteken a sziili
szervezet elndke részt vehet.

A szUl6i szervezet részére biztositott jogok:

- Dont sajat miikédési rendjérsl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselSinek megvalasztasardl;

- Tajékoztatast kérhet a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 barmely
kérdésben;

- Javaslatot tehet az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitasaban.

- A szlléi  szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény
mkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A vezetGséghez
érkezett észrevételeket érdemben meg kell vizsgalni, és annak
eredményérdl a sziilGi szervezetet tajékoztatni kell.

- A sziiléi szervezet véleményezi az intézmény szervezeti és miikddési

szabalyzatat, hazirendjét és mas, az intézmény
alapdokumentumaiban és a jogszabalyokban meghatarozott
kérdéseket.

- A sziil6i szervezet véleményének kikérésével és egyetértésével zajld
iskolai rendezvényeink, melyek szervezésében a sziilgi kdz6sség részt
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vallal: Kaffka nap, kirdndulasok, tdborozdsok szervezése, aktudlis
kérdések

442 Aszil6i kozosséggel vald kapcsolattartds

Egy osztaly tanuldinak sziilSi szervezetével a gyermekkozosséget vezets osztalyfénok
kozvetlen kapcsolatot tart. A szilSi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait szUlGi szervezetek vezetSi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetdségéhez.

A szill6i szervezet osztalyképviselGit az igazgaté a munkatervben rogzitett
idGpontban, tanévenként legaldbb egyszer hivja Ossze, és tajékoztatast ad az intézmény
munkajarél és feladatairél, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és
javaslatait.

443 Aszil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulékrél a tanév sordn rendszeres szdbeli tdjékoztatast tart. A
szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak maédja a
szll6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként harom, a
munkatervben rogzitett id6pontl, rendes szilGi értekezletet tart az osztalyfénok
(csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziilGi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév
rendjérél, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktaté nevelbket, Uj
pedagdgusokat is.

A harom sziilGi értekezlet kéziil az egyiken az osztaly életkori sajatsagainak megfelelé
pedagogiai, pszicholdgiai témaval foglalkozik az osztalyfénok.

Rendkiviili szllGi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziilGi
szervezet képvisel6je a gyermekkdzdsségben felmeriils problémak megoldasara.

A sziil6i fogadodrdk rendje:

Az intézmény pedagdgusai a szilSi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulékrél a sziil6k szamara.

Az intézmény tanévenként harom, a munkatervben rogzitett id6pontu, kozos szllGi
fogadodrat tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanuld sziilGjét az osztalyfénok
irasban is behivja az intézményi fogadédrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kiviil
is taladlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6épontot kell
egyeztetni az érintett pedagdégussal.
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4.4.4  Aszil6k irasbeli tajékoztatdsi rendje

Intézményiink a tanulékrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-naplo keresztiil.
Als6 tagozaton havonta, felsG tagozaton félévente harom alkalommal téjékoztatjuk a sziil6t
gyermeke magatartasarél, szorgalmardl, negyedévkor és haromnegyedévkor irasban
értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik gyenge vagy kivald tanulmanyi elé6menetelérél.

Félévkor a félévi bizonyitvany dokumentdlja a tanulé el6menetelét, az e-napld
feliletén, melyet a sziil§ részére kinyomtatott formaban megkiildiink.

Tajékoztatjuk a sziiléket tovabba az intézményi élet kiemelkeds, eseményeirdl és a
szlikséges aktualis informaciokrdl is. (éves Utemterv, intézmény honlapja)

A pedagdgusok kételesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelést, érdemjegyet és
irdsos bejegyzést az e-napldban régziteni. Az osztélyf6nok havonta kételes az e- naplé
bejegyzéseit ellenérizni.

Kiilon szil6i kérésre az intézmény papir alapu ellen8rz6t biztosit.

4.4.5 Az elektronikus naplé mikddésének jogszabélyi hattere

Az e-naplé felhasznéléi csoportjai

1. Iskolavezetés Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes
adatbazisahoz, az lizenetekhez és a hibabejelentésekhez.

2. A titkdrsdg, illetve a gazdasagi vezets az e-naplé un. intézményi adataihoz
rendelkezik hozzaféréssel (névsor, alapadatok, OM azonositok).

Szaktanarok feladatai:

¢ haladési napld vezetése,

® hidnyzasok, késések rogzitése

e osztdlyzatok beirasa

* szaktanari lizenetek, bejegyzések rogzitése

* anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése

e kapcsolattartas a sziilékkel az ,Uzend” és a »Bejegyzések” fellileteken
keresztiil

* témazdrd dolgozatok elézetes bejelentése

Osztalyfénokok feladatai:

® azosztadlyukba tartozé didkokkal kapcsolatos adatvaltozasok bejelentése
® azosztalyukra vonatkozé, a szaktanarok &ltal beirt

¢ e haladasi naplé

e ¢ hidnyzéasok, késések

* e osztalyzatok, szaktandri bejegyzések nyomon kévetése
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e igazoldsok kezelése - kapcsolattartds a sziilkkel az ,Uzend” és a
»,Bejegyzések”

e feliileteken keresztiil

o félévi, év végi Osszesitések, pl. gyengén/bukédsra &llékrdl statisztika
elkészitése

Szul6k

A szil6k sajat gyermekiik napléinformacidihoz kapnak olvasasi jogot. A
hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziil6 belépését lehetévé tevs
felhasznaldi név és jelsz6 megadasaval. Amennyiben a sziil§ elfelejti jelszavat, gyermekén
keresztlil irasban uj jelszot igényelhet a rendszergazdatdl, aki 3 munkanapon beliil kételes
azt biztositani.

Didkok
A didkok a rajuk vonatkozd informacidékhoz kapnak olvasasi jogot. Az intézmény
automatikusan gondoskodik a didk belépését lehetévé tevé felhasznaldi név és jelszo

megadasarol. Amennyiben a didk elfelejti jelszavat, Uj jelszét igényelhet a rendszergazdatdl,
aki 3 munkanapon beliil kételes azt biztositani.

Rendszergazda

A technikai eszkozok és az informatikai infrastrukttira miikodésért, a rendszer
frissitéséért, a napi mentésekért felel6s. A rendszergazda feladata a kiilénbdz8 hozzaférési
szintek (szul6, diak, tanar, egyéb) folyamatos biztositasa.

4.4.6 Aze-napld hitelesitési protokollja

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldok 4altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé
el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztélyfénéknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a sziil6nek.

A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakényvbdl papir alapu torzskényvet
kell kiallitani a megszabott alakisadg kévetelményeinek megfelelGen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.
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4.5 Az INTEZMENYI TANACS

Az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjén az intézménytinkben intézményi tanacs alakult. Az
iskola igazgatdja az intézményi tanacs munkajaban részt vevé érdekeltek altal delegalt,
azonos szamu képvisel6bél 4116 bizottsagot nevez ki.

Az intézményi tandcsba képvisel6t delegdl:

* Nevel6testiilet: 1 f6,

® Sziil&i szervezet: 16,

® Keriileti 5nkormanyzat: 1 f4,
¢ Fenntarté részérgl 1 6.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a neveldsi- oktatdasi intézmény
m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs
véleményét a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabdlyzat, a hazirend, az éves
munkaterv elfogaddsa, valamint a kbznevelési szerz6dés megkotése el6tt.

Az intézményi tanécs jogait és munkajat az Nkt. szabalyozza.

4.6 AZINTEZMENY KULSG KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

4.6.1 Akiilsé kapcsolatok célja, forméja és madja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis elldtasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és cégekkel.

Intézményiink kézremiikédik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellité mas személyekkel, intézményekkel
és hatésagokkal. Ha intézményiink a gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, akkor segitséget kér a csalddsegits és gyermekjoléti szolgélattdl és
azzal egyiittmGkodve igyekszik a veszélyeztetettséget megsziintetni.

A vezetdk, valamint az oktaté-nevel6 munka kiilénbézs szakteriileteinek képviselgi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival, - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas forméai és modjai:

® ko6zbs értekezletek tartésa,

® szakmai el6adésokon és megbeszéléseken valé részvétel,
® modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

® kozbs linnepélyek rendezése,

® intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon e-mailben.
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4.6.2 Rendszeres kiils6 kapcsolatok

intézményilink a feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres, napi

munkakapcsolatot tart az aldbbi szervezetekkel.

a fenntartéval (KPTK),

Zuglé Onkormanyzataval

Zugldi Vagyonkezeld ZRT.- vel

Zugléi Benedek Elek Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani
Intézménnyel,

a tobbi koznevelési intézménnyel,

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo
tarsintézményekkel,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

csalad és gyermekjoléti szolgalat,

Tanulasi Képességeket Vizsgalé Szakértsi Bizottsagokkal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézményt tdmogaté Kaffka Margit Altalanos Iskola Alapitvanyaval,
tovabbi egyéb szervezetekkel: (rendérség, polgarérség,
katasztréfavédelem, helyi Tv, - sajté (online, papir alapu,) - radig, stb.).
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5 ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 ANEVELOTESTULET ES MUKODES) RENDJE

5.1.1 A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
déntéshozé szerve. A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért
betdlté alkalmazottja (tanitok, tanarok, gyégypedagogus, fejleszts pedagdgus, kdnyvtaros
tanar, iskolapszicholégus, igazgato-helyettesek, igazgatd), valamint a nevelé-oktatd munkat
kdzvetlenll segité dolgozé, amennyiben fels6fokd pedagdgiai szakirdnyu végzettséggel
rendelkezik:

® pedagdgiai asszisztens

® gydgypedagdgiai asszisztens
® rendszergazda

¢ gyviteli dolgozé

e iskolatitkar.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasiintézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a jogszabadlyokban
meghatérozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.1.2 A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé Ugyek atruhazdsa

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és
egységes megvaldsitasa, - ezéltal a tanuldk magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevelétestiilet véleményez6 és javaslattevs jogkérrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté ugyben.

A nevelStestiilet egyetértési joga sziikséges a diakdnkormanyzat mikadésével
kapcsolatban.

A nevelbtestiilet déntési jogkére:

® apedagogiai program elfogadésa,

® az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

® atanév munkatervének jovahagyisa,

o 4tfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

* a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozé vizsgéra bocsatasa
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e atanulék fegyelmi Gigyeiben vald eljaras,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e adiakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

e atovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy az igazgatdi programok
szakmai kérdéseiben is. Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a kilon jogszabalyban
meghatarozott ligyekben.

5.1.3 Az egyes feladat- és jogkdrék atadasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére vagy eldéntésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkak&zosségre, a vezet6ségre
vagy megvalasztott pedagdgusra (pedagogusokra).

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztdlykdzosségek tanarai és a
szakmai  munkak6zosségek vezetSi  beszamolasi  kotelezettséggel tartoznak a
nevel6testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

5.1.4 A nevel6testilet dltal [étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet — feladat — és jogkérének részleges atadasaval — eseti bizottsagokat
hozza létre tagjaibdl.

Szlikség esetén mediatori segitség kérése.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
e a hdzirendet stulyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata
e az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

¢ a nevelGtestiilet altal valasztott, fegyelmi lgyben fiiggetlen 3 tagu
bizottsag,

e az érintett tanuld osztalyfénoke,
e adidkdénkormanyzat képviselGje
5.1.5 A nevel6testiilet szakmai munkak6z6sségekre ruhazott jogai

A nevelGtestiilet a koznevelési térvényben meghatarozott jogkorébdl szakmai
munkakdz6sségre ruhazza at az alabbi jogkéreit:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
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® ataneszkdz6k, tankényvek kivalasztésa,

tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

a szakmai munkakézdsség vezetd munkajnak véleményezése

5.1.6 A nevelStestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében nevelbtestileti értekezleteket tart a
tanév soran. Az értekezletek id6pontjat, témajat az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorlok — sziili szervezet, didkénkormanyzat, stb. — képviselGjét meg lehet hivni. A
nevel8testiilet déntési jogkdrébe tartozd lgyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati
joggal.

A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

® tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

e &szi nevelési értekezlet

¢ tavaszi nevelési értekezlet,

® tanévzarf értekezlet,

* havonta tartott vezetdségi értekezlet déntéseirdl, elfogadott havi
munkatervré| a munkak6z6sség-vezetsk tajékoztatjak a
munkakdzosségek tagjait

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevel6testiilet egyharmada, valamint az
iskola igazgattja vagy vezet8sége sziikségesnek l4tja.

5.1.7 A nevel6testiilet dontései és hatirozatai
A nevelBtestiilet déntéseit és hatarozatait sltalaban- a jogszabalyok meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelél a neveltestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén igazgaté szavazata dént.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemels, emlékeztetd jegyz8konyvét kijelsit
pedagégus vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgato, a jegyz6kénywvezets és a nevelbtestiilet
jelenlévé tagjai kozil két hitelesitd irja ald. A déntések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.
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5.2 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE|

5.2.1 A munkakodzosségek célja

Az azonos mliveltségi teriileten tevékenykedS pedagdgusok a kdzés mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai
munkak6zosségeket hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai kozil o6t évenként a munkakdzOsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zOsség-vezet6t valasztanak, az
igazgatd jovahagyasaval. A megvalasztott munkak6z6sség-vezet6t az igazgatd bizza meg a
feladatok ellatasaval.

5.2.2 A szakmai munkakdzdsségek feladatai

A munkakdz6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktaté munkat,

e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasdra és a koltségvetés
szakmai el§iranyzatainak felhasznaldsara,

e szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

e Osszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

e Osszedllitia a vizsgdk (osztdlyozé-; javité-, helyi-) feladatait és
tételsorait,

e Kkiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket

e végzi a nevelbtestiilet dltal atruhazott feladatokat,

e az intézmény fejl6dése érdekében munkakozosségek szorosan
egylttm(ikédve dolgoznak

e folyamatosan segitik a pedagégusok munkajat (hospitalas,
szakirodalom ajanlas, tovabb képzések tapasztalatainak megosztasa,
értékes online felliletek megosztasa, minGsil6 kollégak tamogatasa)

e hospitalasok rendjét az intézményi belsé pedagdgus értékelés
tartalmazza

5.2.3 A munkako6z6sség vezet6k jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetGje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a
munkak6zosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Gket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival és a havi itemtervben rogzitett feladatokkal kapcsolatban.
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A munkakéz6sség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakézosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze,

elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakéz6sség tagjainak
tantervhez igazodd tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajit, a tanmenet
szerinti el6rehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok
esetén intézkedést kezdeményez az igazgaténal

tdmogatja a palyakezds pedagdgusok munkajat, kijelsli a mentor
személyét

hospitdlas a munkakézosség tagjainal

Osszedllitia a pedagégiai program  és munkaterv  alapjan
munkak6z6sség éves munkaprogramjat,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6z6sség tevékenységérél,
javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre
munkako6z6sségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, stb.

Az intézmény szakmai munkakézdsségei:

- readl alsés munkakdzésség

- human alsés munkakozosség

- osztalyfénéki munkakézésség

- természettudoményimunkakézﬁsség

- tdrsadalomtudomanyi munkakdzosség

5.2.4 A szakmai munkakozosségek egyuttmikédése, kapcsolattartasuk rendje

Az alsés redl és human munkakdz0sség kézés tanévnyité- és zard
munkaértekezletet tart,

A fels6és munkakédzésségek évente kdzds értekezletet tartanak a tébb
odafigyelést igényld (SNI, BTMN) tanulok segitése érdekében, valamint
igény esetén rendkiviili esetmegbeszéls értekezletet szerveznek,

Az alsés-, a tarsadalomtudomanyi- és a természettudomanyi
munkakéz8sség minden tanév elején kézos munkaértekezletet tart a
felsé tagozatba keriilt osztalyok pedagdgiai jellemzésének staddsara
és a problémak ismertetésére,

Az intézményi szakmai munkak&zdsségek a minden tanévben az iskolai
rendezvények szervezési és lebonyolitasi feladatait egymas kézott

elosztjak.
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5.2.5 A szakmai munkakozOsségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében

A tovabbképzéseken tanultak atadasa, bemutatdsa minél tébb
kolléganak  munkakézosségi-,  nevelStestiileti  értekezleteken,
bemutaté 6rakon,

A munkak6zosség- vezet§ iranyitasaval a munkak6zosség tagjai részt
vesznek a hospitalasi rendszerben az intézményi belsé pedagégus
értékelés keretén beliil, mely a pedagégusok negyedét érinti évente.

5.3 FEGYELMI EUARAS

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61.§ -ban foglaltak alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést
kdvetd 30 napon bellil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor
a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz6l6 informdcid megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg,
a nevel6testilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag eln6kének megvalasztasara,
de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre t(iz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en
legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelbtestiilettel.

A jegyz6kényv ismertetését kovetSé kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utdan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulg,
szilGje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara
szolgalé teremben.
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o A fegyelmi targyalasrédl és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyz6konyv
késziil, amelyet a targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottség tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szulGjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzGkonyvét a  fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell
elhelyezni.

* A fegyelmi tdrgyaldst kévetSen az elséfokl hatarozat meghozatalat
célzo nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra
kell kitdizni.

* A fegyelmi eljdrassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely
utan (tdrtvonal beiktatésaval) meg kell jeloIni az irat ezen beliili
sorszamat.

5.3.1 Afegyelmi eljardst megeléz6 egyeztetd eljaras

o A fegyelmi eljardst a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében. Az egyeztetd eljdras célja a kotelességét megszegé tanulé
és a sértett tanuld kozétti megallapoddas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

* Az egyeztet§ eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint
hatarozzuk meg:

* Az intézmény vezetSje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden
személyes talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljérast megel6z8 egyeztetd eljaras
lehet6ségérol.

o A fegyelmi eljérast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét
és a szil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet8ségérdl, a tajékoztatisban meg kell jel6ini az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

® Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

® A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza,
ebben az esetben errél a tanuldt és a sziilt nem kell értesiteni.
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e Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatéja tlizi ki, az egyezteté eljaras idSpontjardl és
helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan
helyiséget jeldl ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalds feltételei.

e Az intézmény vezetlje az egyeztetG eljards lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az
egyeztetd eljaras vezetGjének kijel6léséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziiljének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztet6 eljards elStt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-
kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztet§ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi
eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb hdrom hénapra felfiiggeszti.

e Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell
térekednie, hogy az egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 15 napon
beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyezteté eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezetS pedagogus irnak ala.

o Az egyeztet§ eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a
sérelmet okozé tanuld osztalykézosségében kizardlag tadjékoztatasi
céllal és az ennek megfelelé mélységbhen lehet informaciét adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztet( eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni,
ha a jegyz6kényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegé tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatdrozott koérben
nyilvanossagra lehet hozni.
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6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 ATANEV HELYI RENDJE

6.1.1 Atanév rendjének meghatirozasa

A tanév altalanos rendjérél a koznevelésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és régziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

6.1.2 Atanév rendje és annak kdzzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

® anevel6testiileti értekezletek idépontjait,

® azintézményi rendezvények és innepségek modjat és idSpontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat,

® avizsgak (osztdlyozo-, javitd-, helyi-) rendjét,

® atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet
keretein beliil,

* abemutaté 6rék és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

® intézményi 6nértékelés

® intézményi belsé pedagdgus értékelés

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elGirasokat az osztalyfén6kok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulékkal,
az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a
felligyelet idSpontjait az intézmény portajan kell elhelyezni.

6.1.3 Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7.00 6ratél 18.00 6raig
tart nyitva az intézmény tanuléi szamara. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi
napokon: 8.00 ératdl 16 6raig tart. A délelstti tanulasi idd alatt, valamint délutan a napkézis
foglalkozas ideje alatt (7.00 — 18.00 kdzott) a tanulds zavartalansaganak biztositisa és az
épiilet vagyonvédelme érdekében a bejarati ajtét zérva tartjuk.

A szokdasos nyitvatartési rendtdl vald eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi napokon 18 6ra utan, tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és
vasarnap a nyitva tartas csak az igazgatoval egyeztetve a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
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igazgatdja altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva. A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje szorgalmi id6szakban 7.30-17.00 éra
kdzott, a napi beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

6.2 ATANITASI NAPOK RENDJE

6.2.1 Atanitdsi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az Oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
O0sszhangban levé odrarend alapjan torténik pedagogusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitdsi id6 (a kételezé érarend szerinti tanitasi 6ra id6tartama) 8.00-t6l 14.25-
ig tart. Indokolt esetben az igazgaté roviditett érakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi
orak idGtartama: 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra reggel 8.00 érakor kezdddik, nulladik éra az
intézmény vezetbjével egyeztetett id6pontban és csak indokolt esetben tarthaté.

A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) latogatasara elGzetes egyeztetés nélkil csak a
nevelbtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra igazgaté adhat

/////

ORI

tartalmazza.

6.2.2 Az drakézi szlinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10-15-20 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az drakézi szlinetek ideje nem rovidithet6, legkisebb id6tartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben
szellGztetni kell. Az érakozi harmadik sziinetet a tanuldk — egészségiik érdekében — id6jaras
fliggvényében az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

6.2.3 Azintézményi felligyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi idé alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagodgus felligyel. Az 6érakozi sziinetekben, valamint
kozvetlenil a tanitasi id6 el6tt és utdn a tanuldk feligyeletét az lgyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az drarend fliggvényében. Az
ligyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felelGs. Az ligyeletre beosztott vagy az
tgyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felel6s az (gyeleti teriilet rendjének

31



BUDAPEST XIV. KERULETI KAFFKA MARGIT ALTALANOS IskOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, 2024,

megtartasaért, a feliigyelet elldtasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend
tartalmazza.

Az lgyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utdni alabbi id&szakokra:
reggel 7.00 6ratol 7.45 -ig — reggeli iigyelet
délel6tt 7.45 6ratdl 14.25 6raig — folyoséi, aulai tigyelet
délutan 16 6ratél 18.00 6raig — napkézi tgyelet.

A délutani feligyeleti munkat a munkakéri leirisa alapjan a pedagdgiai asszisztens,
illetve a didkénkorményzatot segits pedagogus altal szervezett programok is segitik.

6.3 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.3.1 A vezetSk intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munka idejében (8.00-17.00) felelés vezetSnek kell az
éplletben tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vezets helyettesei és a munkakdzdsség
vezetSk heti beosztds alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. A heti beosztast az éves
munkaterv tartalmazza.

Az Ugyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben régzitett vezetdi
helyettesitési rend jeléli ki az tigyeleti feladatokat ellgté személyt.

6.3.2 Akoznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikédése érdekében a kéznevelsi foglalkoztatottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartisaval — az igazgaté dllapitja meg. A kéznevelési
foglalkoztatottak munkakéri  leirdsait  az igazgaté késziti. Minden kéznevelési
foglalkoztatottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
megbizott munkatdrsa tartja.

A vezetd helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaidé és pihend idé
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, véltoztatasira és a
kéznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara, a kéznevelési foglalkoztatottal
tortént egyeztetés alapjan.

6.3.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzneveldsi térvény rogziti. A nevelési-
oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (a térvény szerint 40 dra).
Nevelés-oktatdssal lek6tott munkaidg (60 %): kotelezd 6rakbdl (mely munkakérénként és
beosztasonként véltozé), valamint a nevel-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal &sszefliggs feladatok ellitasahoz
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szlikséges id6. Kotott munkaidd (80 %): az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A munkabeosztdsok Gsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettes allapitja meg, - az igazgaté jovahagyasaval. A tanérak (foglalkozdsok) esetenkénti
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagodgus koételes munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli Gigyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkdabdl vald tavolmaraddsat elzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatdsardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagégust hidnyzdsa esetén — lehetdség szerint
szakszer(ien kell helyettesiteni.

A szakszer( helyettesités érdekében a hianyzé pedagdgus elkiildi tandérdinak anyagat
a titkarsdagra, igy azok eljutnak a helyettesitést végz6 kollégakhoz. A rendkiviili tdvolmaradast
legkés6bb az adott munkanapon az elsg tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed draval jelezni
kell az igazgatohelyettesének.

A nem varatlan esemény miatt felmeriilé szabadsag igényét az esedékesség el6tt 2
héttel jeleznie kell irdsban a vezet6 felé.

6.3.4 A nem pedagdgus munkakoériek munkarendje

A nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét a vezetd helyettes dllapitja meg, - az igazgatd jévahagyasaval. Az egyes
alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény
feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel
kell munkahelylikon megjelenniiik, tavolmaradasukrél értesitenilik kell kozvetien
felettesiiket vagy az igazgatot.

Az intézmény technikai dolgozéinak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét
a technikaiak vezetdje allapitja meg, az intézmény vezetdjének jévahagyasaval. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kéznevelési
intézmény feladatainak z6kkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt
15 perccel kell munkahelyiikon megjelennilik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kbzvetlen
felettesuliket vagy az iskola titkarsagat.

6.3.5 Atanuldk munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.
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A hézirend szabalyait a nevel&testiilet — az igazgato elSterjesztése utdn — az érintett
kdzdsségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara és az
intézményben tartézkodé személyekre nézve kételezs.
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7 ATANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

7.1 RENDSZERES TANORAN KVULI FOGLALKOZASOK

7.1.1 Atandran kivlli foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei,
sziikségletei szerint tandran kiviil foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok
tartasat a tanulék kdzdssége, a sziilSi szervezetek tovabba a szakmai munkakéz6sségek
kezdeményezhetik az igazgatdnal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanuldk érdeklédésiiknek megfelelen szeptember 30-ig valaszthatnak.

A tanuldk jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel
kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti az
iskola heti tanodran kivili drarendjében, terembeosztassal egyiitt.

7.1.2 A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziilGi igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkozi és tanuldszobai
ellatasat. A tanulok kotelezd napi iskolai elfoglaltsdga 16 draig tart a jogszabalyok szerint.
Ennek megfeleléen a napkézire kiilon jelentkezni nem kell. A tanulé délutédni elfoglaltsagai
miatt a napkdzis, illetve tanulészobai foglalkozédsrdl valé tavolmaradasat a szil6 irasban
koteles jelezni.

Abban az esetben, ha az indithatd napkézis/tanulészobai csoportokban a térvényileg
engedélyezett maximalis létszamhatarokat tallépnénk, akkor az SNI-s tanulék részvétele a
foglalkozasokon elényt élvez.

A napkozis foglalkozasok rendje:

sy 5«

e atanitasi 6rak utan folyamatosan kévetkezik a napkézis munka

o kozos ebédelés, levegbzés, pihenés
e 14.30 orakor kezdGdik egységesen a tanulasi idé
e 15.45-16 6ra— uzsonnaidd

16.00-18.00 6ra ligyelet
A tanuldszobai foglalkozasok rendje:

e Onallo ebédelés a tandrak utan
e 14.30 6ratdl 16 oraig tanulasi id6
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7.1.3 Tehetséggondozd foglalkozasok (szakkorek)

A kiilénboz6 tehetséggondozé foglalkozasokat a magasabb szint( képzés igényével a
tanulok érdeklsdésétsl figgden inditja az iskola. A szakkéroket vezetd pedagdgusokat az
igazgato bizza meg. A tantérgyfelosztasban meghatérozott id6keretnek megfelelgen.

A foglalkozdsok elére meghatdrozott tematika alapjan térténnek. Errél, valamint a
latogatottsdgrél szakkéri e-naplot kell vezetni. A szakkér vezetdje felelés a szakkor
mikédéséért. A szakkéri aktivitds tikréz6dhet a tanuld Szorgalom és szaktdrgyi
osztdlyzatdaban. A szakkérék mikédésének feltételeit az iskola kéitségvetése biztositja.

A képesség-kibontakoztaté felkészités keretében a pedagdgus feladata a pedagdgiai
rendszernek megfeleltethets tevékenységek megvaldsitésa, igy fejlesztési terv készitése és
ennek alapjan térténdg kompetenciafejlesztés, az 6nallé tanulist segitd tanuléi fejlesztés, az
egyUttm(ikédésen alapulé moédszertani elemek alkalmazasa tandrai és tandran kiviili
foglalkozdsokon, a tanuléi teljesitmény értékelése, értékels esetmegbeszéléseken tdrténd
részvétel, mentori, tevékenységek elldtasa, a tanuld csaladjaval to6rténé rendszeres
kapcsolattartas.

7.1.4 Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképz6korként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben,

Az énekkar célja a megfelels adottsdgli tanuldék zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kézésségi produkcidk létrehozisa.
Vezetdje az igazgatdé altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
innepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikédésének minden koltségét az
iskola viseli.

7.1.5 Diaksportkdr

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkéri foglalkozasokat (témegsport) és edzéseket tartanak a
testnevelG tanarok.

Iskolank lehet8séget nyujt tanuléinak a kiilénbézs sportagi (kiilonb6z6 labdajatékok)
foglalkozasokon és versenyeken valé részvételre.
7.1.6 Akdnyvtar

Az iskola kényvtdra a kényvtari tanérakon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi
idejében 3ll a tanulék és a pedagogusok rendelkezésére. A kdnyvek és a folyéiratok, valamint
az egyéb informacidhordozék igénybevételérsl a kényvtar hasznélati rendje intézkedik.

Az iskolai kényvtar nem rendelkezik kis példanyszami nemzetiségi, szakmai és
specidlis konyvekkel.
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A kényvtar szervezeti és m(ikodési szabdlyzata, a gy(ijt6kéri leiras az iskolai SZMSZ
mellékletét képezi.

7.1.7 Felzarkéztato foglalkozasok (egyéni fejlesztések)

Az egyéni fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkéztatas.

Az egyéni fejlesztést az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy
évfolyam fejlesztései 6rarendbe illesztett idGpontban az osztalyféndk javaslatara térténnek.
Az 6todik évfolyamtol az egyéni fejlesztés differenciadlt foglalkoztatassal — egyes tanuldkra
vagy kijelolt tanuldécsoportokra — a fejlesztd pedagdgus vezetésével torténik.

A fejleszté program keretében a pedagdgus feladata a vizsgalati eredményen alapuld
fejlesztési programnak megfeleltethets tevékenységek megvaldsitasa, igy egyéni fejlesztési
terv készitése és ennek alapjdn torténé képességfejlesztés, egylittmiikodést tamogatd,
szocidlis képességeket fejleszté modszerek alkalmazasa a gyermekek nevelésében, a
gyermek fejl6dését segité mas szakemberekkel torténd egyiittmikodés, a gyermekek
differencidlt, fejleszté értékelése, a csalddjaikkal térténd rendszeres kapcsolattartas.

7.1.8 Tanfolyamok

A sziilék, tanulok igényei alapjan a lehet&ségek szerint szervezi az iskola. A részvétel
irasbeli sziléi jelentkezés, kotelezettségvallalas alapjan torténik, mivel a tanfolyam
onkoltséges.

Meghirdetés: szeptember 15-ig. Jelentkezés: szeptember 30-ig. A tanfolyamok
oktéber 1-t6l majus 30-ig tartanak.

7.2 ESETENKENTI TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

7.2.1 Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valé részvétele kiemelked§ teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a teleplilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzésségek hatarozzak meg, és felelések a lebonyolitasukért. A szervezést a
munkak&zosség vezetd iranyitja.

A versenyre vald tanari felkészités utan a tanuléd részvétele, az iskola képviselete, a
versenyen kotelezd.
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7.2.2  Tanulményi és kézdsségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja —
a pedagogiai program célkit(izéseivel Gsszhangban — hazank tajainak és kulturdlis
orokségének megismertetése és az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjén tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben szervezhetSk. A kirdnduldsok munkatervben szerepld idépontjatél valé
eltérés igazgatdi kiilén engedélyével lehetséges.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénéki tanmenetében kell
tervezni. SzilSi értekezleten kell az osztaly sziil§i kdz6sségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és a kéltségkiméls megoldasokat. A kirandulds varhaté kéltségeirdl a
sziil6ket az e-naplé és iizend fiizet Utjdn kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalisardl.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy szll6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasihoz sziikséges, osztdlyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrdl is.

7.2.3 Akulfoldi utazasokra vonatkozd szabalyok

Tanitéasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitisi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilféldi utazashoz, - amelynek célja tanulmaényi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomaényos rendezvény — az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziil8, csoportos utazas esetén a kiilféldre utazdsért felelgs csoport vezet6je az utazés eldtt
legaldbb egy hénappal az igazgaténak irasban nydjtjia be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, Utvonalat, a széllashelyet, a résztvevs
tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhaté koltségeket.

7.24 Az oktatasi intézmény &ltal szervezett orszaghatédr &tlépS autdbuszos kiranduldsok
biztonsagaré|
A pedagdgus és a nevel6 és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben
alkalmazottakra, az 6raaddkra, valamint a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagdgus-
munkakdrt betéltékre és a nevelési-oktatési intézmények intézményfenntartéira terjed ki.

A kdznevelésben részt vevs gyermekek és tanulék kdzlekedésbiztonsaganak novelése
érdekében a részben vagy egészben autGbuszos utazassal jard, szervezett, csoportos
programok sordn a kapcsol6dé jogszabalyokbdl eredd feladataik ellatasara iranyado
gondossaggal kételesek eljarni.

Magyarorszég teriiletén kiviilre iranyulé autébuszos kirdndulast - igy kiilénosen
kulféldi iskolai vagy tanulmanyi kirandulast - a kévetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:
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A tanulokat, gyermekeket szallitd autdbusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00
ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok - igy kiilondsen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés - miatt e tilalom nem tarthaté be, a
tanulékat, gyermekeket szallité autédbusznak

Az autdbusznak meg kell felelnie a kézuati jarmiivek forgalomba helyezésének és
forgalomban tartdsanak mdszaki feltételeirdl sz616 6/1990. (IV. 12.) KBHEM rendelet 112/A.
§-aban foglalt miszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és az
autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13
naptari évet.

Magyarorszag teriletén kiviilre irdnyulé autdbuszos iskolai kiranduldsra olyan
szolgaltatéval kothetd szerzGdés, amely véllalja és szakorvos altal kidllitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirdndulds lebonyolitdsdhoz a kozuti jarmlvezeték egészségi
alkalmassdgdnak alpontjdban meghatdrozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe
szindroma) nem kiizd6 gépjarm(ivezet6t biztosit. (A rendelet 2018. januar 1-jén lépett
hatalyba.)

7.2.5 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitads és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozésségek, vagy kisebb tanulécsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

7.2.6 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kézdsségek, (didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetGjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanja
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idét, illetve az intézmény
nyitvatartasi idejét.

7.2.7 Erdei iskolai program

Az erdei iskolai program szervezése a mindenkori fenntarté elvarasaival 6sszhangban
torténik.

2-4. évfolyamig az osztalytanitok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szlil6k
inditvdnyozzak. A sziilé nyilatkozik arrdl, hogy vallalja a kéltségek megfizetését.

Az iskola munkaterve régziti, hogy mely idGintervallumokban szervezhet6 a program.

Indulds el6tt két héttel a program szervezGje koteles szakmai (oktatasi — nevelési)
programot, koltségvetést bemutatni a vezet6 helyettesnek. A program vezetje
(osztalytanito, osztalyfénok) hazaérkezés utan két héttel szamol el a kéltségekkel, ill. irdsbeli
beszamolasi kotelezettsége van az igazgaté felé.
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8 ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

8.1 AZEPULET EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

8.1.1 Azépllet rendje

Tanitasi id6n tul az intézmény helyiségeit mindenki csak térités ellenében
hasznalhatja.

Az épiilet fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni.

Az épiiletre kihelyezett lobogok gondozésa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden
személy koteles:

e akdzosségi tulajdont védeni,

¢ aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

® aziskola rendjét és tisztasagat megérizni,

® azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
® atiiz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

® amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Minden tanévben az alakulé értekezleten keriil sor a k&znevelési foglalkoztatottak
balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatisira (részletekr8l munkavédelmi szabalyzat rendelkezik.).

Az osztalyféndk kételessége, felel§ssége, hogy a legelsé tanitasi napon, osztalyfénoki
ora keretében megtartsa a tanulok részére a tiiz- és balesetvédelmi oktatdst, és ezt az
enaplé megfelelé rovataban dokumentilja is.

Koteles tovdbba a szdmitastechnikat, kémiat, fizikdt, testnevelést tanité szaktanar a
tanév legels6 szakéréjan felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi érakon eléforduld specidlis
veszélyforrasokra, baleseti lehet§ségekre. A megtartott specialis, szakdrakhoz kotott
balesetvédelmi- tizvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

8.1.2 Biztonsagi rendszabélyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az éplilet nyitott fé6kapuja mogotti
Uveges bejdrati ajtét a nyitvatartasi idében is zarva tartjuk. Vagyonvédelmi okokbdl
ugyancsak zdrva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt5zéket és egyéb helyiségeket.
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A gondnok feladata, ill. tavolléte esetén az ligyeletes portdsé, hogy az épiilet bejarati
kapui zdrva legyenek, illetéktelen személyek azokon at ne juthassanak az intézmény
teriiletére. A gondnok gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol.

Az osztalytermeket reggel az elsé ora el6tt a gondnok koteles nyitni. A
szaktantermeket a tanitasi érat tarto szaktandr vagy az altala megbizott tanuld nyitja és
zarja. A tantermek zardsat tanitasi idé utan a takaritok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a
gondnok ellenérzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

8.1.3 Alatogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak a portasnal tortént bejelentkezés és regisztracid utan
léphetnek be. A latogatd kételes megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
éplletben tartézkodas varhaté idGtartamat. Az idegen latogatdkat az ligyeletes portas
koteles a titkarsagig felkisérni. ldegen személy az épiiletben felligyelet nélkiil nem
tartozkodhat.

A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatdk érkeztérdl az
iskolatitkar értesiti a vendéglatot és az ligyeletes portast.

Az illetéktelen személyek kisz(irése és az intézmény terliletérél vald eltavolitasa a
gondnok, tavollétében a portas feladata.

8.1.4 Azintézmény létesitményeinek és bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha
az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — az iskolavezet6ség javaslatara, az érintett
kdzbsségek véleményének kikérésével — a KPTK igazgatdja dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kdtni az épliletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerd hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét.

8.2 AHELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDIJE

8.2.1 Azalkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében (7.00-20
ora) akkor és olyan médon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a
nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol
irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjel6lésével.

8.2.2 Atanuldk helyiséghasznélata

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idGben
és azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznélhatjak. A szaktantermekben a tanulék csak
a terembeosztasban feltlintetett id6ben tartézkodhatnak, - kizarélag a szaktanarok

41



BUDAPEST XIV. KERULETI KAFFKA MARGIT ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZET! ES MUKODES! SZABALYZAT, 2024.

jelenlétében. A szertaros feladatkért ellaté tanuldk a szaktandr tudtaval egyéb engedélyezett
id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utdn tanulé csak szervezett
foglalkozés vagy engedélyezett diakksr keretében tartézkodhat az iskolaban — a hazirend
betartasaval.

8.2.3 Aszaktermek hasznélati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, (szamitastechnika, tornaterem) a
konyvtarban, — jél Ithaté helyen — kiilén helyiséghasznalati rendet kell kiflggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja 6ssze, és az igazgaté
hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kévetkezéket tartalmazza:

® aszaktanterem tipusa, neve,

® aterem felelsének neve és beosztisa,

® a helyiségben tart6zkodas rendje,

* ahasznalati engedélyhez kétstt berendezési targyak felsoroldsa,
* aberendezési targyak és eszkézok hasznalati utasitsa.

A helyiség felelSsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem,
természettudomanyi el6ado, ének terem stb.) hasznalatihoz.

8.2.4 Aberendezések hasznélata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet
elvinni abbél a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a
batorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem felel§sének (szertaros
pedagogus, osztalyfénék) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznélata — oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kéznevelési foglalkoztatott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kélcsénkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az
anyagi felel§sségrél elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a
gondnok egyiittes aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a koélcsonzési
hataridét. Az engedélyt két példényban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi
irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya a gondnoknal marad.

A berendezés visszaszolgéltatasakor a gondnoknak ra kell vezetni a példanyokra a
visszaszolgéltatds datumat, és az egyik példany az intézmény irattiraba keril, a méasik a
kdznevelési foglalkoztatottnal marad.
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8.2.5 Karbantartas és kartérités

A gondnok és karbantart6 felelés a tantermek, szaktantermek el6addk, tornaterem
és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem felelGse kdteles a Teams feliiletén jelezni,
bejegyezni, ill. a gondnok tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a gondnoknak a
hiba megjelélésével. Ujbdli hasznalatbavételrsl a gondnok téjékoztat. A javithatatlan
eszkdzbket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
elidézett kart a karokozdénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrél az
osztalyfénok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgatdhelyettes feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilgvel, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

8.3 BOMBARIADO, RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A Tlizvédelmi Szabdalyzat T{zriadd terve szerint koteles eljarni az igazgatd és az
intézmény minden alkalmazottja tlizriadé, bombariadé esetén.

Tlzriadd terv részletezi:

e atlizjelzés, riasztds maodjat
e az épiilet elhagyasanak médjat
¢ aziskola alkalmazottainak tennivaldit

e levonulasi tervet

A katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat, teendSket a hivatkozott
jogszabalyok alapjan elkészitett Katasztrofavédelmi prevencids terv régziti.

8.4 INTEzZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanuldi balesetek megel6zése, a veszélyt okozhaté targyak eltavolitdsa vagy
biztonsagba helyezése, a veszélyt okozhaté események megel6zése, illetve elharitdsa az
iskola minden dolgozdjanak kételessége.

A tanuldbalesetek megel6zésének védé, évo elbirasai:

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn.
Ezek a tantargyak a fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés.
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A tanulok nem, vagy csak feliigyelet mellett haszndlhatjak az iskolai eszkdzoket,
gépeket pl.: villamos haztartési gépek, tiizhely, szamitégép, egyéb elektronikus
berendezések, készilékek, vegyszerek, kisérleti eszkdzok, stb.

Kilon tajékoztatot kell tartani a tanulék széméra minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltérs koriilmények kézott végeznek valamilyen tevékenységet (pl.
osztélykirdndulds). A tajékoztatast a foglalkozést vezets pedagogus koteles elvégezni.

Kiléndsen nagy kériiltekintéssel kell elvégezni a gyalogosokra vonatkozé tudnivalék
ismertetését. Tdjékoztatni kell a tanuldkat a kbzlekedési eszkozokén torténd utazas
veszélyforrdsaira, a helyes viselkedésre. A kozlekedési eszkézok balesetveszélyes allapotabdl
adodé kévetkezményekért az iskola dolgozdi nem tartoznak felelGsséggel.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokra (kiranduldsok, rendezvények sth.). Az
iskolan kiviil, mas intézményben (muazeum, iskola, Gizem stb.) szervezett foglalkozason az
adott helyszin sajatossagaibdl kévetkezd balesetvédelmi feladatokért az adott intézményé az
elsédleges felelgsség.

Az iskola igazgatéja minden tanév elején az OMKI Kft. Orszagos Munkavédelmi
Kozponti Iroda és a KPTK szakembereivel tiiz- &s munkavédelmi, valamint baleset-megel&zési
épiletbejarason vesz részt.

Az épiiletbejarasrol jegyz6kdnyvet vesznek fol, és a teendéket két csoportba soroljak:
azonnal végrehajtandé feladatok, és hosszu tavon (az adott tanévet kévetd nyari szlinetben)
megoldand¢ feladatok.

Az igazgaté a jegyz6konyvbe rogzitettekkel &sszhangban irja a koévetkezd évi
gazdasagi koncepcidjat.

Az igazgaté kételessége a folyoséiigyeletet elldté tandrokat figyelmeztetni arra,
melyek a balesetveszélyes teriiletek, tdrgyak, eszkdzok. A folyoséiigyeletet ellaték
kdtelessége a kapott informacidk beépitése a feladatellatasba, a tanuldk figyelmeztetése a
veszélyforrasokra, illetve a tanuldk tavoltartasa a veszélyforrasoktdl.

Amennyiben az iskola dolgozéja az épiiletben olyan jelenséget tapasztal, amely
megitélése alapjan tiiz- vagy balesetveszélyes, kételes ezt jelenteni az iskola igazgatdjanak
vagy gazdasdgi vezetSjének fiiggetleniil attdl, hogy sajat munkavégzésével Osszefliggd
teriileten tapasztalta a t(iz-vagy balesetveszélyes jelenséget.

Az intézményben tartézkodo személyek védelme érdekében minden lehetséges
baleseti forrast a lehets leggyorsabban meg kell szlintetni, el kell haritani. Ennek
megszervezése a gondnok feladata.
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9 AZ |INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

9.1 AHAGYOMANYAPOLAS CELIA ES TARTALMI VONATKOZASAI

9.1.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkdzésség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
k6zé tartozd rendezvények a kozosségi élet formélasat, a kdzds cselekvés sromét szolgaljak,
a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

9.1.2 Nemzeti innepélyek

A nevel6testiilet déntése alapjan intézményi szintli Unnepélyt tartunk az alabbi
nemzeti linnepek el6tt:

o (Oktober 23.
e Marcius 15.

A nevelStestilet dontése alapjan az osztalyk6zosségek szintjén tartott
megemlékezések az aldbbiak:

e Oktober 6.
e februar 25.
e Aprilis 16.
e Junius 4.

e Aktualis nemzeti évforduldkhoz kapcsolddd megemlékezések

9.1.3 Azintézmény hagyomanyos rendezvényei

e Aziskola névadd személyével kapcsolatos rendezvény — Margit nap
e Tanulmanyi versenyek és vetélked6k

e Unnepélyes tanévnyitd

e Kardcsonyfa avatds

e Madarak, fak Napja

o Koltészet Napja

e Fold Napja

e Ballagas
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¢ Unnepélyes tanévzaré

® Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei (white party,
DOK hétvégi kirdndulasok, karacsonyi koncert, farsang, évzaré
bankett)

® Hagyomanyos nyari tdborok (alsés-, felsés tabor, sporttabor)

9.1.4 Ahagyomanyapolds tovabbi formai

Az intézmény anyagi lehet8ségének fliggvényében a kerek évfordulékon tébb
programbol allé tinnepi megemlékezést tart. Szervezésében az iskola pedagdgusai és tanuléi
egyarant részt vesznek.

9.2 A HAGYOMANYAPOLAS KOLSOSEGEI, FELADATAI

9.2.1 Intézményiink jelképe

Unnepl§ ruha, nyakkends/sal

A nyakkend6t/salat minden els@s kisdiak az elsds tanévnyité Gnnepélyen megkapja.
Ennek kéltsége a sziilSt terheli.

9.2.2 Akételezs viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant linnepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuléknak UnneplSé ruhdban kell
megjelenni a vizsgakon.

9.2.3 A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladtok

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelés6ket a munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre sth.) valé megfeleld szinvonald
felkészités és felkésziilés a pedagégusok és a tanuldk szamdra — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintd
unnepélyeken és rendezvényeken a pedagbgusok és tanuldk részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill§ 6ltozékben.
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10 EGYEB RENDELKEZESEK

10.1 A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDIE

10.1.1 Az egészségligyi prevencio rendje

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi elldtasban
részesiulhetnek a tanulok.

Ezen tdlmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiligyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskolaorvos az iskola-egészségligyi ellatast az aldbbi teriileteken foganatositja:

e atanuldk évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd szlirése,

e akénnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o agyermekek kételezé védGoltasokban vald részesitése,

o szinlatas és latasélesség vizsgalat,

e a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdd helyiségek (WC-k)
egészségiigyi ellendrzése,

e tlidGsz(irés megszervezése

o fogaszati kezelés.

A kételezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idGpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha méd van
ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan tdrténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idGpontjat a védéné a tanév elején elkészitett, igazgatonak
leadott Gitemtervben jelzi. Az osztalyfénskdket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az iskolatitkar tajékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasrél. A sziilét minden esetben tajékoztatni kell.

10.1.2 Atesti nevelés és a gydgytestnevelés rendje

Kéznevelési intézménylink a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanuldk hetente az érarendbe illesztetten 6t testnevelés 6ran
vesznek részt, - ezen feliil a testnevel6 tandrok tomegsport keretében tartanak szamukra
testedzéseket. Az egészséges tanuldkat testnevelés érarél atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld
tanarnak atadni. A tanulék egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
konnyitett- vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.
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A kénnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az oérarendi
testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — 4llapotatél fiiggéen — nem
kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozésokra utalhatja. A gydgytestnevelési 6rakat szakképzett
gyogytestnevel§ tanar vezeti. A gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulék
szamdra szlikséges specialis gyakorlatokat végzik,

A gydgytestnevelési ellatds és a gyogyuszas kételezd egészségvéds alapellatas a
raszoruld tanulék részére.

10.1.3 Az egészséges életmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, védéné, kiilsé szakember az osztalyf6ndk kérésére a tanuldk
egészséges életmddra nevelése érdekében felvildgosité el6adasokat tarthat.

Kuléndsen fontos, hogy a tanulék az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatdsairél (dohanyzas, droghasznélat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tajékozédhassanak.

10.2 Az ISKOLAI TANKONYVELLATAS

Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének meghatarozasara

® 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (klonds tekintettel
46.(5), bekezdésre

* 229/2012.(VIll.23.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
térvény végrehajtasarol 37§ (kUlonés tekintettel a
37/B.§(1),(2),37/C.§(2)aa) pontjara, valamint 37/5.§

A tankdnyvellatds rendje, a tankényvrendelés elkészitésének szabalyai

* A szakmai munkakézdsség kozos déntése hatirozza meg az
alkalmazott tankényveket, elényben részesitve a tartds tankonyveket.
Szorgalmazzdk a tantdrgyanként és évfolyamonként egységes
tankdnyvesaldd hasznélatat, kiprébalasra javasoljak az Gjgenerdcios
kisérleti tankényveket. Tanitasi év kézben a meglévé tankonyvekre
vonatkozé déntés nem valtoztathaté meg.
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Az ingyenes tankdnyvellatas

e Az Jdllam minden évfolyamon téritésmentesen biztositia a
tankonyveket a tanuldk részére.

A tankodnyvellatas megszervezése

1. Minden év februar 10-ig a munkakoz6sségek dontenek a valasztott tankényvekrél,

Osszesitik tankdnyvigényliket
Felel6s: munkako6zosség vezetSk

2. Minden év aprilis 28-ig a tankdnyvrendelés elkészitése (megbecsiilve a varhato
tanuléi létszamot) - a fenntartéi engedélyezés utan a tankonyvrendelés véglegesitése,

tovébbitasa a KELLO felé aprilis 30-ig
Felel@s: tankdnyvfelelds

3. Minden év majus 31-ig az intézmény kodzzéteszi a tankdnyvjegyzéket, valamint a

kényvtarbdl kikdlcsondzhet§ kotelezd és ajanlott olvasmanyok jegyzékét.
Felel6s: kdnyvtaros tanar, tankényvfelelds

4. Minden év juniusaban a sziil6k tdjékoztatasa a tankényvek atvételérdl (honlap,

tajékoztato tablak, Nyari Kisokos)
Felels: iskolatitkar, osztalyfénokék

5. Minden év augusztusaban a tankonyvszdllitmany fogaddsa, biztonsagos

elhelyezése
Felel8s: tankonyvfelelds, igazgatd, gondnok

6. Minden tanév elsé tanitasi napjan a megrendelt tankényvek kiosztasa a KELLO-val

kotott megdllapodas alapjan
FelelGs: tankdnyvfelelds

7. Minden év szeptember elején a tartds tankdnyvek beleltarozasa, hibas tankényvek

cseréje, potrendelés, visszaruzas.

Felelds: tankényvfelels
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Egyéb szabdlyozas

A Kaffka Margit Altaldnos Iskola az ingyenes tankényvellatast az iskolai konyvtar
nyilvdntartasba felvett Gjonnan kapott ingyenes tankényvekkel, illetve a visszahozott

(hasznalt) tankényvek kélcsdnzésével biztositja.
Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségiiket meg kell Gvni.

A tankdnyvek nyilvantartasanak a rendje

A tartos tankényvek (oktatést segité kiadvanyok stb.) kiilén egyedi nyilvantartasba
keriilnek (leltarkényv). A tankdnyvek cimoldalan pecsét és megkiilénboztets TTK betdi-jel és

leltari szam van.

* A pedagdgusok példanyai, kézikdnyvei is itt nyernek elhelyezést.

o Az ingyenes  tankényvek sorszammal megkiilonbéztetett
nyilvantartasba kerilnek.

® Ezek kdlcsonzésérdl név szerinti nyilvantartas késziil.

A tankényvek kélcsénzési rendje

A kdnyvtarbdl kikélcsonzétt tankényvek addig allnak a tanuldk rendelkezésére, amig
az adott targybdl a helyi tanterv szerinti felkészités folyik. A tanév végén (utolsé tanitasi
héten) a tartés tankényveket kiradirozott allapotban le kell adni a kényvtarban.

Ha egy tanulé a tanév kézben masik iskoliba megy, kdteles az ingyen kapott
tankényveket visszaszolgéltatni. A konyvtarbol kikélcsdénzott tankényvek esetén a kiskory
sziiléje koteles megtériteni az iskolanak okozott kart, elsésorban egy ugyanolyan tankonyv
beszerzésével. A kélcsonzott tankdnyv a tanuld részére értékesithets. A  sziilg
megvdsarolhatja a tankdnyvet az adott tankényvbél folytatott tanulmanyok végeztével,

A haszndlt tankonyv éra a tankdnyv kényvtarba valé felvételekor érvényes tankdnyv-
jegyzékes ar. Ezzel parhuzamosan a tankdnyv az iskolai kényvtar allomanyabdl kivezetésre
kertil.

A neveldi segédleteket (tankényv, feladatlapok stb.) éves hasznalatra kélcsénzi a
kdényvtar a pedagdgusnak. A tanév végén vissza kell szolgaltatni, kivéve, ha a nevel§ tébb
évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

Az intézményi tankdnyvellatas feladatait az igazgato altal megbizott tankdnyvfelelds
latja el, aki a kapcsolattarté a tankényvforgalmazé felé. A tankdnyvfelelés folyamatosan

tajékoztatni kételes az igazgatot.
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10.3 A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY VEZETOINEK, PEDAGOGUSAINAK, MAS ALKALMAZOTTAINAK
FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, BALESET ESETEN

Minden pedagdgus kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épséglik
meglrzéséhez szlikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarél meggy6z6djon. Kotelessége
tovabba, hogy ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az iskola igazgatéja minden tanév elején a mikodtetd és a vagyonkezelé
szakembereivel t(iz- és munkavédelmi, valamint baleset-megel6zési épiiletbejarason vesz
részt.

A bejarasrdl jegyz6konyv késziil, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig
intézkedési terv késziil.

A hibak, baleseti, veszélyforrasok elharitasat a gondnok szervezi, teljesitését az
igazgatohelyettes ellendrzi.

Intézkedések a veszély fennallasa esetén:

¢ amennyiben megoldhato6 a pedagdgus kotelessége a veszély elharitasa

e ha szamdra megoldhatatlan a veszély elhdritasa, koteles
haladéktalanul tajékoztatni a gazdasagi ligyintéz6t.

e A gazdasagi lgyintézé feladata a veszélyforras kivizsgaldsa, és az
elharitasra utasitasadas a gondnoknak, a karbantartonak ill. kiilsé
szakember bevonasa a veszély elharitasara.

Intézkedések baleset esetén:
¢ A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek,
ha tanitvanya balesetet szenvedett
e Az igazgatdhelyettes, mérlegelve a baleset sulyossagat, mentét hiv ill.
orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a szlil6t a balesetrdl.

e A munkavédelmi felel6s koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és
dokumentalni, ill. a sziikséges bejelentési kotelezettséget teljesiteni.

Az igazgatdhelyettes kételes a tanév zarasa, értékelése el6tt irdsban beszamolni az
igazgatonak a munkavédelmi — balesetvédelmi munkardl, a tanulébalesetek alakulasarol.

10.4 ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Aldirasra joga az intézmény vezetGjének, tavollétében a vezets helyetteseknek van.
(kivétel: kizaralagos jogkor)

Sajat jogkorében alairasi joga van a vezet6 helyetteseknek, az iskolatitkarnak.
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Pecsétet az igazgatd, igazgatShelyettes, iskolatitkar haszndlhatnak, illetve az
esetenként megbizott személyek.

Osztalyfénokok:

¢ bizonyitvany
o torzskdonyv

Megbizott személy:

® vasarlas

e ligyintézés.

10.5 A NEMDOHANYZOK VEDELMERE VONATKOZO ELGIRASOK

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas. Az intézmény bejaratanal a tilalmat
kildén tébla is jelzi. A dohdnyzasra kijeldlt hely csak az intézmény teriiletétdl minimum 5
méterre lehet.

10.6 KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIA, MODJA

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli, az igazgatéhelyettesek a
vezetGi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbb felsorolt intézményekkel, a

kévetkezé munkatdrsak dital

e POK ig.helyettes
e KPTK gazdasagi ligyintézd,
ig. helyettes
igazgato
* akeriileti munkakézésségek igazgato
ig. helyettesek
mkv.-k
® a helyi oktatasi és nevelési intézményekkel igazgatd
® a Nevelési Tanacsaddval gyv-mel megbizott ped.
igazgato
of.-k
® aCsaldd és Gyermekjéléti Szolgélattal gyv-mel megbizott ped.
® a Gyambhivatallal gyv-mel megbizott ped.
igazgato
of.-k
® az egészséglgyi szolgaltatd igazgato
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e munkaalkalmassagi szakorvossal

e kézmiivelGdési intézményekkel

e az egyhazakkal
e A helyi tarsadalmi és civil szervezetekkel
e aziskolat tdmogaté alapitvany kuratoriumaval

A kapcsolattartas modja:

o |ktatott levelezés;

s Meghivasos munkaértekezlet

iskolatitkar

of.-k;
minden dolgozo;
igazgatod

szabadidg szervez6
of.-k;
ig. helyettesek
igazgaté
igazgato,

¢ Megbeszélés (sz6ban, vagy telefonon, vagy e-mailben)

10.7 HiT- ES ERKOLCSTAN OKTATAS IDOPONTIAT ES HELYET BIZTOSITO ELIARAS RENDJE

Intézményiinkben hit- és erkolcstan oktatas szervezése az egyhazak képvisel6inek

feladata.

Az egyhaz képviselGje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az

iskola honlapjara kertil.

Az egyhaz képviselGje az igazgatohelyettes tajékoztatdsa alapjan (6rarend, teremrend

figyelembevételével) hasznalhatja a kijel6lt tantermet/tantermeket.

A délel6tti tanulasi id6 tiszteletben tartdsa az egyhaz képviselGire is vonatkozik.

Az intézmény nyilvantartast vezet a hit- és erkolcstan oktatasban résztvevd

tanulokrol.
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11 ABELSO ELLENGRZES RENDJE

11.1 JoGSzABALYI MEGHATAROZAS

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérsl

11.2 ABELSO ELLENGRZES RENDIE, AZ ELLENORZEST VEGZ® JOGALLASAI ES FELADATAI

Az SZMSZ mellékleteinek sordban a 3. szamu melléklet szabdlyozza.
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12 ZARO RENDELKEZESEK

12.1 A SzerVEzETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzat mddositasa csak nevel6testlileti elfogadassal
és a koznevelési torvény altal meghatarozott koz6sségek (szll6i munkakdzosség,
didkdnkormadnyzat, intézményi tandacs) véleményezésével kezdeményezhetd. Az SZMSZ azon
kérdéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. A jelen SZMSZ a fenntartdra tdbbletkstelezettséget nem
harit.

12.2 SZMSZ KOTELEZS MELLEKLETEI:

1. Aziskolai kbnyvtar szervezeti és miikédési szabdlyzata
2. Adatkezelési szabdlyzat

3. Belsé ellenérzés rendje

4. Munkakéri leirdsok

A mellékletben szerepl6 szabalyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is médosithatok,
amennyiben jogszabalyi elGiras, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felel6s
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A nevelGtestiilet — legaldbb kétévenként — fellilvizsgalja az SZMSZ rendelkezéseit.

12.3 Az SzerveZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szabdlyzatot az Intézmény igazgatdja késziti a nevel6testiilet bevonasaval. A
SZMSZ-szel kapcsolatban véleményezési jogot gyakorol az intézményi tandcs, tovabba az
iskolaszék, iskolaszék hidnydban az Intézményben miikédé sziilGi szervezet, valamint
bizonyos rendelkezések tekintetében a didkdnkormanyzat. A szabalyzatot az Intézmény
fenntartdja, a Kozép-Pesti Tankerileti Kézpont hagyja jova. A szabdlyzat a fenntartd
jévahagydsa utan, az Intézmény honlapjan valéo megjelenést kéveté naptdl kezd6déen lép
életbe, és hatarozatlan idére szol. Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésének napjan az Intézmény
el6z6 szervezeti és mikadesi szabalyzata hatgtyatveszti.
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13 AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZATA (1. szZAMU
MELLEKLET)

1. A kényvtdarra vonatkozé azonosité adatok:

A_kényvtar megnevezése: Budapest XVI Keriileti Kaffka Margit Altalanos Iskola
kdnyvtara

A kbnyvtar cime: 1148 Budapest, Kaffka Margit kéz 2-6

Létesitésének ideje: 1958/59-es tanév

A kdnyvtar pecsétie: 29 mm atmérdjd, koér alaku, a kévetkezd felirattal: Kaffka Margit
Altalanos Iskola kdnyvtara 1148 Budapest Kaffka Margit koz 2-6.

1.1. A kdnyvtar fenntartasa, feligyelete:

- Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarts Kozép-Pesti Tankertiileti Kézpont
az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer( kényvtdri szolgaltatasok kialakitasaért
az iskola és a fenntarté kézésen vallal felelGsséget.

- Az iskolai kényvtir miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a
nevelGtestiilet és a didkénkormanyzat véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az Orszagos szakért6i listén szerepl
szakember végzi.

1.2 A kdnyvtar feladatai:

Az iskolai kényvtdr alap-és kiegészits feladatai a 16/1998. (IV.8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint.

Az iskolai kényvtdr az oktat6-nevelS munka eszkdztéra, szellemi bazisa, gyiijtékére
igazodik a miiveltségi teriiletek kévetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

Az iskolai kényvtar rendelkezik a kiilonbdz6 informacidhordozék hasznalatahoz és
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

56



BUDAPEST XIV. KERULETI KAFFKA MARGIT ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, 2024.

A. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, &rzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgéltatasokrdl,

- tandrai foglalkozasok tartasa (konyvtarismereti és konyvtarhasznalatra épil6
szakorak)

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.

B. Az iskolai kényvtar kiegészitd feladatai:

- tandran kiviili foglalkozdsok tartasa

- tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikéd6é konyvtarak, nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatdasairdl

- kdzrem(ikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban
(els6sorban a kényvtar szamara vasarolt tartés tankonyvek és segédeszkdzok rendelésére
vonatkozik.)

C. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

- a konyvtarban tartandd vers-és prézamondé versenyek lebonyolitasdnak segitése.

sra

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore

Az iskolai és a helyi pedagédgiai programnak és a tantervi kdévetelményeknek
megfeleléen folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszti allomanyat. (A gy(jtSkori
szabalyzat alapjan 1.sz. melléklet)

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola igazgatdja a munkakézosségek
és a diakénkormanyzat javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak ellatasahoz sziikséges
dokumentumok a kényvtar f6 gylijtékorébe, a masodlagos funkcidébol adédok a kényvtar
mellék gy(jt6korébe tartoznak. A folyamatosan és tervszerlien fejlesztett allomany tiikrézi az
iskola pedagdgiai programjat, és helyi tantervét, nevelési célkit(izéseit.

Gyarapitds
Az iskolai kényvtar dllomanya
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- vétel
- ajandék utjan gyarapszik.

Az 3dllomanygyarapitasra fordithaté Osszeget az iskola kéltségvetésében kell
eliranyozni.

A konyvtérbeszerzésre fordithaté dsszeg felhasznaldsaért a konyvtaros a felelds.

Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara kényvet vagy mas dokumentumot
senki sem vasarolhat.

A vasarlas térténhet:

- jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (kiadoktdl, folydirat terjesztéktsl)

- dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktdl, kiaddi
lzletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektdl)

Ajdandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a kényvtar koltségvetésétdl .
- A kényvtar kaphat ajandékot intézményektél, egyesiiletekt6l, maganszemélyektdl

- A kiaddk altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kbtelezettség
nélkil megtarthatok.

- az ajandékba kapott dokumentumok tvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket, a gy(jtékdrnek megfeleltetett dokumentumok kivdlogatasa csak az ajandékozé
engedélyével torténhet meg, a gyljteménybe nem ill6 mivek elcserélhetsk, jutalmazdsra
felhasznalhatok.

3. A kényvtari dokumentumok allomanyba vétele

3.1.Végleges nvilvintartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtdr tartéds megérzésre szant, 8 napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

A végleges nyilvantartds formaja: leltarkdnyv (cim/egyedi). A végleges nyilvantartas

barmely formaja pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.

3.2.1d8leges nvilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
atmeneti id6tartamra szerez be. (legfeljebb 3 évre)
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-brossurak (alkalmi mdsorflizetek, propagandaanyagok, tankényvek, madszertani
segédanyagok, tervezési és oktatasi segédletek, gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi
segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, kétéstél fiiggéen hazi olvasmanyok,
stb.)

-tartds tankonyvek

Az idéleges nyilvantartas kiilon leltarkényvben torténik. A beérkezett dokumentumok
szamlainak kiegyenlitése és a pénzligyi szabalyoknak megfelelé konyvelése az iskola
gazdasagi lgyintézéjének a feladata. A szamldk eredeti példanyait az irodai irattarban
helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a kényvtari leltdarba vétel tényét. A szamlak
masolatai a kényvtarban maradnak.

3.3Az dllomanyba vétel munkafolyamatai

Az alapdokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben tulajdonbélyegzével, leltari
szammal és raktari jelzettel kell ellatni.

Bélyegzés a konyvtari bélyegzével:

- kényvek esetén a cimlap hatoldalan (verzon),a 17. oldalon és az utolsé széveges
oldalon,

- idGszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boriton,
- audiovizualis dokumentumoknal a papirborité belsé oldalan.

- A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a leltarkonyv segitségével az
alabbi modon térténik, konyveknél kotelezéen kitdltendd rovatok:

- egyedi leltdri szam

- datum

- dokumentum adatai ( szerzd, cim, kiado, kiadas éve)
- darabszam

- raktari jelzet

- beszerzés modja

- ara, becsértéke

Végleges nvilvantartas formai:

- leltarkonyv

- szamitogépes
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Id8leges nyilvantartas formaia:

- Osszesitett (brostira)
4. Allomanyapasztas

Az allomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kett egylitt
képezi a gyiijteményszervezés folyamatat. Rendszeres jelieggel ki kell vonni az elavult
tartalmu, foloslegessé valt és a természetes elhasznalédas kévetkeztében kényvtari
forgalomra alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A kivondsra csak az igazgaté adhat engedélyt. A fol6s példanyokat az iskola felajanlja
mas kdnyvtarak cserealapjaként, megvételre antikvériumoknak, maganszemélyeknek vagy
ipari hasznositasra.

A torléseknél a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM. sz. egyuttes rendelet és a hozza kiadott
iranyelvek (Mdiv. K. 1978.9.5z.) elirasa szerint kell eljarni.

Az apasztas sziikségessége és mértéke flugg:

- a gyarapitas minGségétdl

- az iskola szervezeti és profil valtasatol

- a tanitott szakteriiletek forrasainak avulisi ratajatol
- a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdg|

- a kdlcsonzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl_a dokumentumok_ az aldbbi okok miatt térolhetSk:
- tervszer( dllomanyapasztas

- természetes elhasznalédas

- hiany
Minden kivonasi folyamatot __megel6z egy dllomanyelemzési
tevékenység.

1.Tervszer( dllomanyapasztis

A dokumentum féléslegessé valik:
Ha megvaltozik a tanterv, az iskola profilja

- kotelezd és ajanlott olvasményok kére
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- a tanitott idegen nyelv

- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtékori elveket

- az ajandékozas nem felelt meg a gylijt6kori elveknek,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt,

- egyes mivek foloslegesen nagy példanyszamban vannak meg a kényvtarban

2. Természetes elhasznalédas

Kivonjuk az allomanybdl azokat a dokumentumokat, amelyek a rendeltetés-szeri
hasznalatra alkalmatlanna valtak. Az esztétikai szempontokat is figyelembe vessziik.

3.Hianyként vonjuk ki az dllomanybdl, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt (t(iz, bedzas, blincselekmény stb.) megsemmisiilt.
- olvasonal maradt
- az allomanyellendrzésnél hidanyzott.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgato
hozzajarulasaval, a felelGsség tisztdzasa utan lehet az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.

A biincselekmény kévetkeztében a keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet pénzbeli megtérités vagy behajthatatlan kévetelés cimén.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumokat kivezetjik- a kdnyvtaros egyéni
dontése alapjan- ha a kartérités pénzben torténik.

A torlésrél jegyz6kdnyv késziil, amelynek sorszama folyamatos. A jegyz6- konyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat. A jegyz&kényv melléklete a torlési jegyzék, amelyen fel
kell tiintetni a leltari szamot, szerz6t, cimet, darabszamot és értéket. A jegyz6kényvet az
igazgatd engedélyezési, jovahagyasi aldirasa utan 3 nappal a fenntarténak meg kell kiildeni.

Engedélyezés, jovahagyds utan a dokumentumokat ki kell vezetni a cim-
leltarkonyvbdl, at kell huzni a leltari szamot, a megjegyzés rovatba pedig beirni a térlés
jegyzékszamat, tételszamat és idejét.

5. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gydjtemény tervszerl és
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

- a kényvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot

senki sem vasarolhat.
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- az allomédnyba vétel csak szamla és a dokumentum egyittes megléte alapjan
térténhet

- a kélcsénz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongalasaért, az okozott karért.

- a tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

- az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a tanuldk esetén ( pl. mads iskoléba jaras)
az osztalyfénok ismerteti a kényvtarossal. A dolgozdk tavozasa esetén a gazdasagi Uigyintéz6
kézli a véltozast, illetve un. ,sétald papirt” ad a tdvozé dolgozénak, aki aldiratja a
kényvtdrossal, hogy nincs koényvtari tartozasa.

Tanulék esetében mindezt az iskolatitkar teszi.

- A konyvtér kulcsaibél egy példany a kdnyvtaros tanarnal, egy példany az igazgatonal
talalhato, amit csak a kényvtirban takarité személy vehet &t (igy a felelGsség megoszlik).
Sziikség esetén, kizarélag a mindenkori iskola- vezetés valamely tagjinak adhaté &t a
kényvtar kulcsa, felelsségvallalassal.

A kényvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a kényvtari munkat ellats
helyettes részaranyos felelgsséggel tartozik. Felel6sségének idejét révid jegyzékényvben kell
régziteni.

-A kényvtaros hozzajaruldsa és a kélcsénzés tényének nyilvantartasba vétele nélkiil a
kdnyvtarbél dokumentum nem hozhaté ki.

Egyéb dllomanyvédelmi rendelkezések:

A kényvtdrban minden tlizrendészeti intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang
haszndlata és a dohdnyzas tilos!

A kdnyvtarban porolté késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehet8ség
szerint védeni kell a fizikai artalmaktél. Szigorian {gyelni kell a kényvtar tisztasagara
(takaritds, fertétlenités, portalanitas).

6. Az allomany ellendrzése

Az dllomany ellenérzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellenbrzést a 3/ 1975.KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban
el8irtak szerint (10.001-25.000 kényvtéri egység kozott) 3 évenként a kényvtdr zarva tartasa
mellett lehet elvégezni.

A leltdrozasban legaldbb két személynek kell részt vennie. Az iskola igazgatdja koteles
a kdnyvtaros mellé a leltarozas idétartamara munkatarsrél gondoskodni. Az ellenérzés
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lezarasa: el kell késziteni a zaré jegyz6konyvet, melyet annak elkésziilte utan harom nappal
el kell kiildeni a fenntartonak.

A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a leltdrozas jellegét, a jovahagyott leltarozasi
titemtervet, illetve a hianyzé vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A
jegyz6konyvet a kényvtaros tandr, személyi vaitozas esetén az atado és atvevd irja ala.

7.Az dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasa, a mindenkori aktualis szabvany szabdlyai szerint a ,Szirén”
szamitdgépes program segitségével torténik.

8. Kdlcsdnzési nyilvantartasok

A kényvtar a dokumentumok kikdlcsénzését excel tablazatos nyilvantartasban rogziti.
Az iskolabdl val6 tavozaskor a kdnyvtari dokumentumokat le kell adni. A hasznéldk jogait és
kotelességeit a kbnyvtar hazirendje tartalmazza.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- Segiti az iskola szervezeti és miikédési szabdlyzataban, valamint pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

- A kényvtar mind a pedagégusoknak, mind a tanuléknak lehet6vé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

- A csak helyben hasznélhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével dllomanyat
kolcsonzi.

- Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

- Segit a nevel6knek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolédé irodalom
kutatdsaban, esetenként témamegfigyelést, 6nallé irodalom-kutatdst végez.

- Kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé konyv-és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében.

- Kozrem(ikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és konyvtar-hasznalatra
épulé tanitdsi Orak, foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elGkészitésében és
megtartasaban.

- a kilonboz6 vetélked6khoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket biztosit.
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- Mas kdnyvtarak szolgaltatasairél tajékoztat.
- A kényvtari alloménybdl biztositja az ingyenes tankényveket

- A tanarok szamira rendelkezésre bocsatja és kélesdnzi az iskolaban hasznalt
tankdnyvek egy-egy példanyat.

- A fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
10. A kdnyvtaros munkakéri leirdsa

Munkarendjét, feladatait a munkakéri leiras tartalmazza
11. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellitisshoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
intézmény kéltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithaté 0sszeg megallapitasahoz
sziikséges az iskolai szint( tervezés.

A kényvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen. Nagyobb érték(i
kényvtari eszk6z6k vasarlasa csak az intézmény igazgatdjanak hozzjarulasaval térténhet,

A konyvtar miikédéséhez sziikséges irodaszerek, dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzésének elékészitése a kényvtaros tanar feladata.

12.A kdnyvtari dllomany elhelyezése

Kényvtarunk nem akadalymentes, az |. emeleten, a Iépcs6tél balra helyezkedik el. 84

m2 alapteriileten (két tanteremben)

A kényvtdri dllomény egységei

- Kézikényvtar

-AV infromaciéhordozék
- Ismeretk6zI6 irodalom
- Felnétt szépirodalom

- Ifjusdgi szépirodalom

- Mese

- Kotelez6 irodalom

- Versek

- Tankényvek
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Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A kényvtar miikodési szabélyzata az iskolai
SZMSZ meliékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az
iskola szervezeti és m(ikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatat fellil kell vizsgaini és at kell dolgozni, ha

jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok
kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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A Kaffka Margit Altaldnos Iskola kényvtaranak Gydijtékéri
szabdlyzata

a kdnyvtar gylijtékorét meghatarozé sltalinos alapelvek

A. A tanulék életkori sajatossigai (6-14 éves kor) biztositva a kitekintést a késébbi
tanulmanyokra.

B. Az iskola profilja: az idegen nyelvek tanitasa és a természettudomanyi ismeretek
alapozasa, széleskorii ismeretek nyQjtasa.

C. A tanulék-tandrok igényeinek kielégitése — pszicholdgiai ismeretek, médszertani
anyagok, tartés tankényvek

D. Az iskolai kényvtar altalanos gytijtékerd, teljességre nem térekszik, értékorientalt. A
tananyaghoz kapcsolédik, megfelels vélogatassal teljességre térekszik.

E. Aziskola pedagégiai programjaban meghatarozott specialis miiveltségi teriiletek:
- hagyomanyok és linnepi szokdsok. Babjaték
- mozgoképkultira és médiaismeret
- informatika, szamit4stechnika
- Miivel6déstérténet
- Természetismeret (technika, bioldgia, fizika)
- Vizualis kultura
- Emberismeret. Haztartas.

- Palyaorientacio.

- El6 idegen nyelvek tanitésa (angol nyelv)
Tehetséggondozas — felzarkoztatas:

- szakkordk, hobby-jelleg(i szakkérék alakitisa
- palyazatok, haziversenyek kiirasa

- korrepetélasok

F. kiils6 tényezék: més konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe
vétele. (SULINET)

66



BUDAPEST XIV. KERULETI KAFFKA MARGIT ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, 2024,

Il. a konyvtar gylijtokorébe formai szempontbél az alabbi
dokumentumok tartoznak

1. Nyomtatott dokumentumok (kényv, segédkényv, tankényv, tartés haszndlatu
tankdnyv, periodika, kisnyomtatvany)

2. kéziratok

3. Audiovizualis informacidhordozék (hanglemez, magndkazetta, CD — els6é sorban az
angol nyelv tanitasahoz kapcsolédéan)

lll. A konyvtar f6 gylijtokore allomanyrészek szerint
1. Kézikényvtar (teljes korlien gydjti a miveltségi teriiletek alapdokumentumait)
- Altalanos és szaklexikonok,
- Altalanos és szakenciklopédiak,
- Szétarak, fogalomgylijtemények,
- Tudomanytorténeti dsszefoglaldk, kézikonyvek
- Atlaszok, térképek
- Adattarak, kronolégiak,
- Tankdnyvek, tartds tankényvek

- Nem nyomtatott ismerethordozok, (AV,CD, CD-multimédia) kozil a
tantargyaknak megfeleld féleség

2. IsmeretkézI6 irodalom
A. A miveltségi teriileteknek megfelelGen teljes kérlien gydjtjlk
- Szétérak
- Nyelvi, médszertani segédkényvek
- Hagyomanyok, innepi szokasok, lllem
- Akodzismereti tantargyakban meghatdrozott segédkodnyvek

- Munkaltaté  eszkozként hasznalt  dokumentumok, szOveg-  és
feladatgylijtemények, tesztek

- Az iskolai tantargyaknak megfeleltetett tartés tankonyvek félosztalynyi
szamban

- Lexikonok, kézikonyvek, tudomanytorténeti 6sszefoglalok
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B. Valogatva gydijtjiik:

- Ember és természet (természet és kdrnyezetvédelem, fizika, biolégia, kémia)
feladat-, fogalom- és képletgyijtemények, példatarak, versenyfeladatok,
kisérletek, fejtérok, rejtvények, hires tudésok, kutatok életrajza,

NGvény- és allatismeret, rendszertani Osszefoglalok, hatdrozdk, evolicio
természet- és kdrnyezetvédelem, az emberi szervezete, egészséges életmdd és
taplalkozas, tudomanytdrténeti szakkényvek, korosztalynak megfelelé folyoiratok

- Ember és tarsadalom (tarsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret)
topografiak, térképek, atlaszok, kronoldgiak, fogalom-, kép- és
forrasgy(ijtemények, mitoszok, mondak, legendak, torténetek a mitoldgiabdl,
nevezetes eseményekrdl, hires emberekrdl, térténelmi személyiségek
életrajza, a magyar és egyetemes térténelem a tananyaghoz kapcsol6dé
alapmdivei (esemény-, életméd-, mivel6dés-, kultir- és gazdasagtorténet),
nemzeti jelképek, helytorténet, orszagismeret, a korosztalynak megfeleld
folydiratok

- Matematika

képlet-, feladat és fogalomgy(ijtemények, versenyfeladatok, fejtérék, tesztek,
matematikai jatékok, fejleszts feladatok, mértékegység, mértékrendszer

- Anyanyelv és irodalom

A magyar nyelv torténete, székincs, stilus, grammatika, helyesiras, kommunikacié
és médiaismeret, irodalomtérténeti munkak (magyar és vildgirodalom, miielemzések,
irodalomelméleti munkdk, mitoldgia, vallastérténet,

fogalom- és sz6veggy(ijtemények,
- El§ idegen nyelv (angol és német)

Szétarak, nyelvkdnyvek, kifejezés-gylijtemények, orszag leirasok, nyelvtani
Gsszefoglalok, modszertani segédkdnyvek,

Hanganyag a nyelvkonyvekhez, versek, dalok, a tananyaghoz kapcsolédé videds
nyelvleckék, szamitogépes oktatéprogramok

- Féldink és kérnyezetiink (foldrajz)

Foldtorténeti, természeti foldrajzi, gazdasagfoldrajzi, csillagaszati,
csillagaszattorténeti szakirodalom, naptar, térképészet, id6szamitas, térképek, atlaszok,
adattarak,

K&zet- és dsvanyhatdrozék, orszagismertetdk, févarosok,
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Fogalom-, széveg- és feladatgy(ijtemények, nagy utazasok, foldrajzi felfedezések,
természet- és kornyezetvédelem,

A tantargyi kdvetelményeknek megfeleltetett tankonyvek, térképek, feladatlapok,
és a hozza kapcsolddé tanari segédanyagok, kézikonyvek, videofilmek, oktatéprogramok,
modszertani és az adott korosztalynak megfelel6 ismeretterjeszt6 folydiratok

- Miivészetek (vizualis kultira és rajz, ének-zene, tanc és drama, bab)
miuvel6déstérténeti munkak,

Néprajz, népmiivészet, népzene, népszokasok, zenetdrténet, zeneelmélet,
hangszertorténet,

A miivészettorténet nagy korszakai, hires m(ivészek életrajza és alkotdsai,
Képzémiivészeti albumok, mazeumok, kiallitasok anyagai,

A targy és kornyezetkultura tananyaghoz kapcsolédd irodalma, milvészeti
stilusok, méelemzések, szinhaztérténet, misorgyljtemények, babozas, babkészités, tanc,
tancjaték,

A tananyaghoz kapcsolédé mddszertani segédletek, tanari kézikonyvek,
feladatlapok,  feladatgytijtemények,  folydiratok, hanganyagok,  videofilmek,
oktatéprogramok

- Informatika, életvitel (szamitastechnika, konyvtarhasznalati ismeretek)
Onismeret, palyavélasztas,

Informatikai és szamitastechnikai eszk6z6k miikodése, alkalmazdsa, szbveg- és
abraszerkeszté  szoftverek, konyvhasznalati, irds-, nyomtatas-, konyv- és
konyvtartorténeti, dokumentumismereti irodalom, az 6nallé ismeretszerzés kilénbdzé
dokumentumai, hagyomanyos és szamitégépes adatbazisok, bibliografidk, katalogusok,

A tananyagnak megfeleltetett tankdényvek, munkafiizetek, és a hozzajuk
kapcsolodd tanari segédletek, kézikonyvek, feladatlapok, feladatgylijtemények,

3. Szépirodalom

A. Teljes koriien gy(ijtjik az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a
helyi tantervben meghatarozott miiveket

- hazi és ajanlott olvasmanyok
B. Valogatva gydijtjiik:
- Teljes életm(ivek
- A nevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasok
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- Népkéltészeti alkotdsok (legendak, mondak, mitoszok, népmesék, stb.)

- Antoldgiak

4. Pedagdgiai gy(ijtemény
A. Teljes korGien gydiijtjiik

- Az iskolaban oktatott, a miiveltségi teriileteknek megfelel§ tankdnyveket és
médszertani segédkényveit

- Aziskola térténetére és névaddjara vonatkozé dokumentumokat
B. viélogatva gyijtjiik

- pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonokat és enciklopédiakat

- fogalomgydjteményeket, szétarakat

- A pedagégiai programban meghatirozott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasahoz sziikséges irodalmat

- Atehetséggondozas és felzarkéztatas modszertani irodalmat
- Aziskoldval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket
- Az oktatasi intézmények tajékoztatoit
- Pedagdgiai és tantargymaédszertani folydiratokat
- A mlveltségi teriiletek tanknyvei
- Didaktikai jatékok
5. Kéziratok
- Aziskola pedagdgiai dokumentacioi
- Palydzati munkak (tanuléi, tanario
- Aziskolai rendezvények forgatékonyvei, dokumentacigja,
- Kisérleti dokumentdciék
- Aziskolai tjsag és radié dokumentacioi
IV.  Akoényvtar mellékgydijtSkore

1. Konyvtari szakirodalom (a kényvtaros segédkonyvtara)

70



BUDAPEST XIV. KERULET! KAFFKA MARGIT ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, 2024,

Vélogatva gydjtjik
- Kurrens és retrospektiv jellegli tajékozddasi segédleteket

- A kdnyvtari feldolgozé munka szabdlyait feldolgozé segédleteket, kényvtartani
osszefoglalokat

- Konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket
- Kényvtar-hasznalattan mddszertani segédleteit
- Aziskolai kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat
- Maddszertani folyoiratokat
2. Hivatali segédkonyvtar.

A kényvtar valogatva gydijti az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval,
tgyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi- és szabalygylijteményeket,
folyéiratokat.

V.  Abeszerzendd miivek példanyszamai
1. meghatarozd, hogy a kdnyvtar f6-vagy mellék gyiijtkorébe tartozik-e.
2.Hany allomanyegységbe tartozik. Ennek megfeleléen
- hazi olvasmanyok legaldbb 5 tanulénként 1 példany
- ajanlott olvasmanyok legalabb 10 tanulénként 1 példany
- tanteremben munkaeszkdzként hasznalt mivekbdl annyi,
hogy tanuldcsoportonként legaldbb minden 2 tanuléra jusson
1 példany.
- a szaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktaté-nevel6 munkaban
hasznalt miivekbdl legalabb 2-3 példany
- a mellék gyiijtékorbe tartozo és egyéb mivekbdl 1-2 példany
beszerzése sziikséges.

Budapest, 2024. december 09.

_:.3‘-,?_ = -7

Szarka Agnes ényi Ada ‘
kdnyvtaros igazgatd

71



BUDAPEST XIV. KERULETI KAFFKA MARGIT ALTALANOS IsKoLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, 2024.

A Kaffka Margit Altaldnos Iskola k6nyvtaranak hazirendje

A konyvtdr miikodését az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak_mellékletei kozé
felvett kdnyvtdri SZMSZ szabalyozza.

Hasznalok kore

1. A kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény dolgoz4i, tanuldi, kivételes esetben
a sziil6k vehetik igénybe.

2. A kdnyvtar alapszolgaltatdsai dijmentesen vehetdk igénybe.

A kolcsonzés rendje

3. A kényvtdri dllomany nagyobbik hanyada kdlesdnézhetd, részben kolcséndzhets,
kisebbik része csak helyben olvashaté.

Helyben olvashatok a kézikonyvtar kényvei, az iskola miikédésére vonatkozd
dokumentumok és a folyéiratok. Indokolt esetben egy-egy tanitasi drdra, illetve a kényvtar
2ardsa és nyitdsa kdzotti idére vehetsk kélcsén.

4. A kélcséndzhet8ség kérét a kdnyvtaros hatarozza meg.

5. Részben kélcsénézhet6k a szétarak vagy az 1-1 példanyban taldlhaté
dokumentumok.

6. A tanuldknak a dokumentumok kélcsénzési idétartama 4 hét, mely 2 héttel
hosszabbithat6. A tovabbiakban erre csak akkor van lehet8ség, ha masnak nincs sziiksége a
dokumentumra. Alkalmanként két kdnyvet lehet kélcsénozni. A kivalasztott konyveket az
erre |étrehozott excel-téblazatba vezeti fel a tanuld neve és osztalya mellé a kényvtaros.

7. A részben kolcsonézhetd dokumentumok esetén a kélcsdnzési id6t minden
esetben a kényvtaros és az olvasé megallapodésa hatarozza meg.

Anyagi felelésségvallalas

8. Ha a tanulé a kdnyvtar allomanyéba tartozé kényvet elvesziti vagy megrongilja,
koteles masik példanyrél gondoskodni, vagy kartéritést fizetni. A kartérités mértéke az
elveszett kdnyv ( mostani) aktudlis beszerzési araval megegyez6.

9. Amennyiben a tanuld a kényvtérral szembeni tartozasat tébbszéri felszdlitasra sem
rendezi, a kényvtéros a tanulé osztalyféndkéhez fordulhat, segitségével pedig a sziil6khoz.

10. Tanitdsi év végén, illetve az iskolabél valé veégleges tdvozdsa el6tt a konyvtari
tartozasat rendezni kell.
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A helyiség hasznalatanak rendje

- A konyvtar csak nyitvatartasi id6ben latogathaté. A kdnyvtar nyitva tartasat a
bejaratnal ki kell figgeszteni!

- A kdnyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

- A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a
kdnyvtarban étkezni és italt fogyasztani tilos!

- A konyvtar helyiségébe kabatot, taskat, értéktargyat, enni-innivalét és mobiltelefont
is csak lenémitott, kikapcsolt allapotban lehet bevinni.

- Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat, dolgozékat nem szabad
zavarni!

- A konyvtar rendjének megdbrzése érdekében a polcrdl levett konyveket az asztalon
kell hagynil

- A konyvtar technikai berendezéseit csak a kényvtaros, illetve az altala megbizott
személy kezelheti!

- A kényvtdri orakat, foglalkozasokat, szakdérakat a kényvtdros, illetve
kézremikodésével a szaktanarok, tanitok vezetik.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Hétfé 10:00-14:30
Kedd zarva
Szerda  10:00-14:30
Csiitortok 10:00-14:30
Péntek  9.30-14:00

Tanitasi sziinetekben a kbnyvtar zarva tart.

Budapest, 2024.12. 09.
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Az iskolai tankdényvtari szabalyzata

Torvényi szabélyozds a tankdnyvellstis rendjének meghatarozasira

- 2011.évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésréi ( kiilénds tekintettel 46.(5), a 965§(6)
bekezdésre

.229/2012.(V1i1.23.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény

végrehajtasardl 37§( kiilénss tekintettel a 37/B.§(1),(2),37/C.§(2)aa) pontjara,

valamint 37/5.§

A tankonyvellitas rendje, a tankdnyvrendelés elkészitésének szabalyai

A szakmai munkako6zésség kozos déntése hatirozza meg az alkalmazott tankdnyveket,
elényben részesitve a tartds tankdnyveket. Szorgalmazzak a tantargyanként és év-
folyamonként egységes tankényvcsalad hasznélatat, kiprébalasra javasoljak az
ujgeneracids kisérleti tankdnyveket.

Tanitasi év kézben a meglévé tankényvekre vonatkozé déntés nem valtoztathaté meg.

Az ingyenes tankonyvellatis

2015. szeptember 1-jét6l az elsé, a masodik, a harmadik évfolyamon, a tovabbi
években felmené rendszerben az allam téritésmentesen biztositja a tankdnyveket a tanuldk
részére.

A tankonyvellitas megszervezése, litemezése

1. Minden év dprilis 28-ig a tankényvrendelés elkészitése (megbecsiilve a varhaté

tanuldi létszamot)

- a fenntartoi engedélyezés utan a tankdnyvrendelés véglegesitése, tovabbitisa
a KELLO felé aprilis 30-ig
felelGs: tankdnyvfelels

2. Minden év jliniusaban a sziilék tajékoztatisa a tankdnyvek atvételérsl (honlap,
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2. Minden év juniusaban a szlil6k tajékoztatasa a tankényvek atvételérél (honlap,
tdjékoztatod tablak, Nyari Kisokos)
felel@s: iskolatitkar, osztalyfénokok

3. Minden év augusztusaban a tankoényvszédllitmany fogadasa, biztonsagos

elhelyezése
felelds: tankdnyvfelel6s, igazgato, gondnok

4. Minden tanév elsé tanitdsi napjan a megrendelt tankdnyvek kiosztasa a KELLO-val

kétott megdllapodas alapjan
felel8s: tankdnyvfelelés

5. Minden év szeptember elején a tartdés tankdnyvek beleltdrozasa, ingyenes

tankdnyvek biztositasa a konyvtarbdl. Hibas tankdnyvek cseréje, potrendelés, visszaruzas.

felelGs: tankonyvfelelés

EGYEB SZABALYOZAS

A Kaffka Margit Altalanos Iskola az ingyenes tankonyvellatast az iskolai kényvtar
nyilvantartasba felvett Ujonnan kapott ingyenes tankonyvekkel, illetve a visszahozott
(hasznalt) tankonyvek kolcsénzésével biztositja.

Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségiliket meg kell dvni.

A TANKONYVEK NYILVANTARTASANAK RENDJE

- A tartds tankonyvek (oktatast segit6é kiadvanyok stb.) kiilén egyedi nyilvantartasba
keriilnek (leltarkényv). A tankényvek cimoldaldan pecsét és megkiildonbézteté TTK betl-jel és
leltari szam van.

- A pedagodgusok példanyai, kézikdnyvei is itt nyernek elhelyezést.
- Az ingyenes tankdnyvek sorszammal megkiilonb&ztetett nyilvantartasba kertilnek.
Ezek kélcsonzésérdl név szerinti nyilvantartas készdl.

A TANKONYVEK KOLCSONZESI RENDJE

A konyvtarbol kikdlcsonzott tankdnyvek addig alinak a tanuldk rendelkezésére, amig
az adott targybdl a helyi tanterv szerinti felkészités folyik. A tanév végén (utolsé
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tanitasi héten) a tartds tankonyveket kiradirozott allapotban le kell adni a
kdnyvtarban.

Ha egy tanuld a tanév koézben masik iskoliba megy, kételes az ingyen kapott
tankényveket visszaszolgaltatni. A kényvtarbol kikdlcsonzétt tankonyvek esetén a
kiskorG sziil6je kdteles megtériteni az iskolanak okozott kart. Els6sorban egy
ugyanolyan tankonyv beszerzésével. A kélcsdnzétt tankényv a tanulé részére
értékesithetd. A sziils megvasarolhatja a tankényvet az adott tankonyvbdl folytatott
tanulmanyok végeztével.

A hasznalt tankényv ara a tankonyv kényvtarba valé felvételekor érvényes tankényv-
jegyzékes ar. Ezzel parhuzamosan a tankdnyv az iskolai kényvtar allomanyabal
kivezetésre keriil.

A neveldi segédleteket (tankonyv, feladatlapok sth.) éves hasznalatra kélcsénzi a
kdnyvtér a pedagdgusnak. A tanév végén vissza kell szolgéltatni, kivéve, ha a neveld
tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

Az intézményi tankdnyvellatas feladatait az igazgato altal megbizott tankonyvfelelds

latja el, aki a kapcsolattarté a tankényvforgalmazé felé. A tankonyvfelelés folyamatosan
tajékoztatni koteles az igazgatot..

Budapest. 2024. december 09.
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14 ADATVEDELMI SZABALYZAT (2. SZAMU MELLEKLET)

Az dltalanos és a polgdrok személyes adataival kapcsolatos eljgrdsok rendjére
vonatkozo adatvédelmi szabdlyzat

A kéznevelési intézményekben nyilvdntartott és kezelt személyes és kiilénleges adatokrol
szolé 2011. évi CXC torvény 41. §.-a és a titoktartdsi kotelezettségrél szolo KNT 42. §-a
alapjdn az iskola adatvédelemmel 6sszefiiggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkez6k
szerint szabdalyozom.

I. Altalanos adatvédelmi szabalyok
a. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza iskolank
személyes adatok védelmével és a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
feladatait és az eljaras rendjét.

b. A szabalyzat személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kaffka Margit Altaldnos Iskolaval alkalmazotti
jogviszonyban allokra (vezetd, ped. Nevelést, oktatast segiték, egyéb alkalmazottak)

c. A szabdlyzat targyi hatalya

Az iskola dltal vezetett személyes adatokat tartalmazdg, ill. a személyes adatokat nem
tartalmazo nyilvantartasokat, valamint az azokbd! tortént adattovabbitasokat, tovabba az
iskola altal elérheté személyes adatokat tartalmazé, nem sajat nyilvantartdsokat jelen
szabalyzat tartalmazza. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az iskoldban nyilvantartott adatokat védeni kell kiilbndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil a munkahelyrél kivinni, valamint a munkahelyen
kivil feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni
annak a lehet6ségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhaté helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A
munkavégzés céljara szolgalé irodakat a kdznevelési foglalkoztatottak tavozasakor kulcsra
kell zarni.

Az irodahelyiségek nyitva tartasa miatti iratokhoz torténé illetéktelen hozzaférés esetén
az érintett fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

77



BUDAPEST XIV. KEROLETI KAFFKA MARGIT ALTALANOS IskoLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT, 2024.

Il. Személyes adatok védelme

Az igazgatd a személyes adatkezelést végzg személlyel egyiitt hatdrozza meg az ditala
kezelhetd és elérhets személyes nyilvéntartdsok kérét. A személyes adatkezelést végzd
személy felelGsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld
jogszabdly, hidnydban pedig az érintett hozzdjdruldsinak megfeleléen végezze.

A személyes adatkezelést végzé személy a nyilvanval6an jogsérté adatkezelési utasitést
kételes megtagadni és erre az utasitast adé figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet
végzd személyek kételesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

Az adatkezel§ azokat a személyes adatokat veheti fel, ill. veheti at harmadik személytdl,
amelyek kezelésére a térvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjérulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet
el6zetesen tajékoztatni kell az adatszolgéltatds dnkéntességérél és kérésre a hozzéjarulas
megadasanak vagy megtagadisinak az adatkezeld tevékenységi kérébe esé
kévetkezményérél.

Az adatok tarolasi médjat ugy kell megvalasztani, hogy térténésiik az adattorlési hatarids
lejartakor, illetve ha az masokbdl szlikséges elvégezheté legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel,

Az intézményben szamitgépen lévs nyilvantartisokba térténg belépés csak az igazgato
engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb kérben, a munkakéri feladatok
ellatasa céljabdl engedélyezhets.

—

Megnevezés Hozzdférési jogosultsdg

(az igazgaton kiviil)

Koznevelési foglalkoztatotti igazgatéhelyettes
alapnyilvantartas

/bér — adat program/

Tanulé nyilvantartas igazgatdhelyettes, iskolatitkar

Hatdsagi statisztika igazgatéhelyettes
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lll. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kététt adatkezelést.

Személyes adatok jog gyakorlasara, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére valé jogosultsagot. Amennyiben
az tgyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal
hozzajarul, akkor az iskola a kért és rendelkezésre allé adatokat a megkeresést kiildé szerv
részére atadja.

Ugyfélnek és képviselSjének a rd vonatkozé iratba vald betekintés lehet8ségét és
err6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrol valé masolat készitésének koltségeit az
tgyfélnek kell megtéritenie.

Az iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasboél torténd
adatszolgaltatas engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni tekintet nélkil arra,
hogy a nyilvantartas szamitoégépes vagy manualis (esetleg mindketts):

- az adatszolgaltatas iranti kérelem elbiraldsa az igazgaté hataskorébe tartozik

- az adatszolgdltatdas engedélyezésér6l az adatkezel6 ,Adatszolgaltatasi
nyilvantartast” hiteles vezetni.

IV. EllenOrzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen kételes ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilénésen:

- az intézmény adatvédelmi szabdlyainak aktualitdsat, rendelkezései
torvényességét

- az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
betartasat

- adatvédelmi nyilvantartas vezetését

- a nyilvantartds adatdllomanya megodvdsara tett technikai intézkedések
megfelelGségét

V. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az intézményt érint kbzérdek(i adatok kiilnésen:
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- azintézmény felépitése

- azintézmény feladat és hataskére

- azintézmény kéznevelési foglalkoztatottjainak neve, beosztasa

- azintézmény — miikédésére vonatkozé pénziigyi — gazdalkodasi adatok

- az intézmény hataskorébe tartozod egyéb dllamigazolasi feladatok végzése
kapcsan keletkezett adatok

Az intézmény egészét érintd 6nallé kézérdeki adatok kiszolgalasara iranyulé
kérelmet az igazgatd birdlja el. A kézérdeki adat kozléséért, valamint az tgyfél altal kért
iratmasolatokért megallapithaté koltségtéritésrél — a konkrét kérelem figyelembevételével —
az igazgato dont.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmet az intézmény vezetGjéhez
irdsban lehet el6terjeszteni.

Az igazgato az érintett ligyintéz6 beavatasaval gondoskodik arrél, hogy a kézérdeki
adat megismerésére iranyul6 kérelem teljesitése az 1992. évi LXIII. tr.20.§ foglalt hataridén
beliil megtérténjen, (30 napon beliil kell elbirdlni) illetve hogy a kérelem megtagadasardl a
kérelmezé 8 napon beliil a megtagadas indokainak kbzlésével értesitést kapjon.

VI. Biztonsagi kamerarendszer adatainak kezelése

Az intézmény személy- és vagyonvédelmi szabdlyokrol sz6l6 2005. évi CXXXIII.
torvényben meghatdrozottak szerint elektronikus megfigyelérendszert iizemeltet.

A felvételek felhasznalds hidnyaban a rogzitést6l szamitott 2, azaz ketté héten beliil
toriésre keriilnek. Felhasznélasnak az mindsiil, ha valakinek ezen idészakon beliil jogat vagy
jogos érdekét a felvétel rogzitése érinti. Az adatkezelés célja jogos érdekét érinté események
visszanézése, ez lehet: testi épség, személyi szabadsag védelme, vagyonvédelem,
kozveszélyokozas megelGzése, stb.

A felvételek kezelése:

Az elektronikus megfigyel6rendszer felvételeit csak az igazgatd altal megbizott
személyek (rendszergazda, gondnok) és csak az intézmény vezetGjének (ennek hidnyaban
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igazgatohelyetteseknek) utasitdsara csak bejelentett, jogos érdeket érint6 esemény
visszanézésére lehet felhasznalni.

Az elektronikus megfigyelGrendszer jogos érdeket érint6 felvételét csak az iskolai
hazirend sulyos, vagy térvénysértés esetén lehet kimenteni és azt az intézmény vezetSjének
atadni tovabbi felhaszndlasra. A kimentett felvételek adatvédelmi és adatbiztonsagi
kezelésért az igazgato 4altal megbizott személy és az igazgatd a felel6s. A kimentett
felvételeket az intézményi eljaras (pl.: belsG vizsgdlat, fegyelmi eljards, stb.) vagy
hatdsagoknak atadas utdn meg kell semmisiteni.

A felvétel megtekintésének menete:
1. jogos érdeket érinté esemény bejelentése az intézmény vezetdjének,

2. vezetdi elbiralds utan a vezet6 utasitast ad a megbizott személynek felvétel
atnézésére,

3. a megbizott személy a felvételt megkeresi és kisebb volument ligy esetén
tdjékoztatja az lgyben érintett személyt, nagyobb volumen( Ugy esetén
(sulyos érdeksérelem vagy hazirend silyos megsértése vagy torvénysértés) a
felvételt az igazgaténak mutatja meg. A felvételen szerepl6személy,
személyek beazonositasara osztalyf6nok felkérhetd,

4. a felvételen szerepls eset sulyossagat mérlegelve az intézmény vezet6je dont
a felvétel kimentésérél, kezelésérdl.

VIl. Ertelmezd rendelkezések
A polgar természetes személyazonositd adatai:
- csaladi és utonév (nevei)
- n6k esetében lednykori csaladi és uténév (nevei)
- neme

- sziiletési helye és ideje

anyja leanykori csaladi és uténév (nevei)
A polgar lakcim adata:

- bejelentett lakéhelyének, ill. tartézkoddsi helyének cime (a tovabbiakban
egytitt: lakcim)

Adatszolgaltatas:
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a nyilvantartasban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott tartalmu
és terjedelm( kozlése.

Ezen beliil:

egyedi adatszolgaltatas — egy polgar adatainak kézlése
- Csoportos adatszolgiltatdas - az adatigényl6 altal vagy jogszabalyban

meghatarozott szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak
rendszeres és eseti kdzlése

VIIl. 7. Zaradék

Jelen szabdlyzat 2024. december 09-t6/ hatdlyos.
Méodositasa a jogszabalyi valtozas esetén térténik.

A mddositas atvezetése az igazgaté feladata.
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Munkakori leiras
[vezetOi utasitas/

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

részére

A beosztds definicidja: alsé tagozaton tanitast végzé és napkozit irdnyitdé megfeleld
végzettségll pedagdgus. Megbizasat a feladatra az igazgatotol kapja.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztasa: heti 24 kotelezd tanérajan felilli munkaidejét a feladatkdrébdl adodo
egyéb feladatok végzésére forditja.

Altalédnos feladatleiras: Feladata a rdbizott osztaly nevelése, oktatisa. Az osztalykdzosség és
benne a személyiség formélasa. Részvétel a nevelétestiilet munkéjaban. Atruhazott hatdskorben
az intézmény képviselete. A napkoziben feladata, hogy a rabizott csoport foglalkoztatasat
megtervezze, megszervezze, munkajat és iskolai életét iranyitsa. Gondoskodjék a Napkozis
Hazirend betartasarol, kiils programok esetén a gyerekek személyes biztonsagarol.

A beosztas belso kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese a munkakdzdsség vezetd.

Egyiittm{ik6dik a szaktanarokkal, a sziilokkel, a didkénkorményzatot segité pedagdgussal, a
fejlesztd pedagdgussal, pszicholégussal, a gyermekvédelmi feleldssel.

Beosztasabol adodo konkrét feladatai:

e Tagja az als6s munkakdzosségének.

e Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benytijtja sajat tantargyainak tanmeneteit.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleldé, motivalé hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensilyanak megtartasara.

e A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek
meghozataldban, kételessége az értekezleteken, munkaid6ben tartott kozos iskolai
rendezvényeken valo részvétel.

o Kotelessége ligyeletesi teendok ellatasa
Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi oOrdja megkezdése el6tt koteles
tanulocsoportjanal megjelenni. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén
beliil értesiti a munkaltatdjat, €s a tanitasi anyag,

valamint a taneszk6z6k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket az adatvédelmi térvény értelmében a tanulok
eldmenetelérdl, a nevelés eredményeirdl, problémairol, pedagodgiai eszkozoket
tekintve keresi a gyerekek fejlesztéséhez a leghatékonyabb eljarasokat.

e Pedagobgiai, pszicholdgiai tudasat folyamatosan gyarapitja.
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e Korrekt munkakapcsolatot alakit ki a sziildkkel, pedagdgiai tanicsokat ad az
eredményesebb otthoni munkavégzéshez.

* Adminisztracids teenddit, jelentési kdtelezettségeit hatéridére és a kért mindségben
ellatja.

® Részt villal munkakdzossége a neveldtestiiletre haruld egyéb feladatokbol; pl:
tgyelete, dekorédcio készités, rendezvények, helyettesités, tabori beosztas.

* Az iskola nevelési célkitlizéseinek megfeleléen tervezi, szervezi és iranyitja azokat
a tevékenységeket, amelyekkel a tanulék fejlédését a tanitdsi 6ran kiviil teljesebbé

teheti.
e FEves célkitlizéseit, feladatait TER-ben rOgziti és jovéhagyésra benytjtja a tanév
elején.

¢ Az altala vezetett foglalkozasokra rendszeresen felkésziil,

A foglalkozdsokon hangsulyos szerepet szén az 6nalld tanulds képességének

fejlesztésének, a tanulasi szokasok, médszerek kialakitdsanak megtanitdsanak.

Mintét ad a szabadidé kulturalt eltsltéséhez.

Kialakitja a napkozis csoport életét és munkarend;jét.

Betartja a leveg6zési idét, a tanulasi idét.

Torekszik a tanulasi id8 célszerii, eredményes kihasznalésara.

Mennyiségileg ellen6rzi a tanulok hézi feladatait.

A lemaradé tanulokkal egyénileg foglalkozva segiti felzarkézasukat.

Részt vesz az osztaly sziil6i értekezletein.

A ko6z8s és egyéni fogadédrakon tajékoztatja a sziildket gyermekiik munk4jarol.

Gondot fordit a személyi higiénia, kulturélt viselkedés alakitdsara.

Figyelemmel kiséri és segiti a gyermekek tanorai, tandran kiviili, iskoldn kiviili

munkajat.

Adminisztracidés munk4jat naprakészen vezeti.

Szervezett jatékot vezet a meghatarozott napon, a délutani jatékidében.

* Legfontosabb feladata a tanulok maésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtds. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a hetirendben megjellt
tanulményi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, minéségileg
lehet6ség szerint ellenrzi.

* A napkézis munka fontos része a szabadid fejleszté hatdsu tevékenységekkel valo
kit6ltése:

Az adott id6keretek szabta lehetéségek szerint csoportja szdmdra legalibb heti egy
alkalommal kultir-, sport-, jaték és munkafo glalkozasokat szervez.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

* Csoportjit a tanitdsi 6rak befejezése utdn az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartisarol és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérsl,

* Ebéd utén kotetlen szabadiddben biztositja a tanuléknak a szabad levegén valo
mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk, jatékot, beszélgetést
kezdeményez.
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* Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok
gondos taroldsarol és allaguk meg6rzésérsl.

* A gyerekek munkajanak Sszténzésére motivals értékelési rendszert dolgoz ki.

* Osztalykirdndulsok és rendezvények alkalmaval kiséri csoportjat.

Ellendrzési, értékelési jogksre: Kiterjed tanitvanyai teljesitményére, az iizené fiizetre, a tanulék
felszerelésére (tankdnyv, munkafiizet, fizetek, ir6szerek, testnevelési felszerelés)

Elvarasok a beosztdssal kapcsolatban:
Magas szinvonali pedagégiai, pszichologiai tudas.

A tanulok véltozatos motivécioja.

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatissal /szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés/.

A nevel6testiilet jogkérébe tartozé dontések elékészitésében ¢€s a végrehajtasban vald aktiv
reszvétel. A dontések képviselete.

Korrekt kommunikacid, tdjékoztatds kdzvetlen felettesének és az igazgatonak.

Igényesség, alapossag és megbizhatésédg a munkavégzésben,

Részvétel valamennyi nevelétestiileti és munkaértekezleten

Tovabbképzés, 6nképzés.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

Mindségi munkavégzés.

Vezet6i ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.

A vele szemben tamasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

Csoportja neveltségének fej 16dése/stagnalasa.

Az osztalykzosség fejlodésnek  lathatd mutat6i; neveltség, magatartds, viselkedés,
egylttmiikodési készség, beszédstilus.

Tanitvéanyai elért eredményei.

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eléirasokat betartani.

A munkakéri leirds modositasanak Jjogat — a kiriilményekhez igazodva — a munkdltatd
fenntartja.

Budapest,..............ocooviiii

munkaltatd alairisa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem.

Budapest, .........oooooiiiiii

munkavallal6 alairisa
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Szaktanar
részére

Munkakér: szaktanar

A beosztas definicidja: a felsé tagozaton, esetenként az also tagozaton tanitd, megfeleld
végzettségii pedagogus.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztasa: heti 24 kételezd tanorajan feliili munkaidejét a feladatkorébdl adédo egyeb
feladatok végzésére forditja.

Altalanos feladatleiras: A szaktanar feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa. A tehetséges
tanulok gondozidsa, a gyengébbek felzarkdztatdsa. Részvétel a nevelbtestiilet munkajaban.
Atruhézott hataskdrben az intézmény képviselete.

A beosztas belsd kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese a munkakézosségvezeto.

Egyluttmiikddik az osztalyfonokokkel és a sziilokkel.

A pedagdgus munkakdri leirasa

Az intézmény pedagdgusaival alapelvként hatdrozatlan idoére sz616 kdznevelési foglalkoztatott
jogviszonyt 1étesit az intézmény. /kivétel: helyettesités/
Az intézményben dolgozok munkaltatéja a Kozép-Pesti Tankertilet igazgatéja. A pedagogus
oktatd — nevelé munkaval és az iskola miikodésével Gsszefiiggd tanitasi oran kiviil feladatait a
jogszabalyban, valamint jelen SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint az intézményvezetd
hatarozza meg.
e A pedagogus felelGsséggel, 6nalldan a tanuldk nevelése — oktatasa érdekében egységes
elvek alapjan, modszerei szabad megvalasztisaval végzi munkdjat
o Alkot6 modon részt vallal a nevelGtestiilet Gjszerii térekvéseibol, tinnepélyek és
megemlékezések rendezéséb6l, az iskolai hagyomanyok apolasabol, a tanulok
folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasbél, palyaorientacids, palyavalasztasi
munkabol, gyermekvédelmi tevékenységbol.
o Ismeri a pedagdgia korszer(i elméletét és gyakorlatat, ezeket nevel6 — oktatd
munkajaban alkoté médon alkalmazza.
o Megfeleld, felkésziilt draszervezéssel gondoskodik a tandrai fegyelemrol.
e Hivatdsabol adodd kotelessége, hogy fejlessze Onmagat, ennek érdekében a torvény
altal eldirt médon felhasznalja az 6nképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait.

o Neveld — oktatd munkajat tervszerlien végzi, 6nalld, éves tanmenet alapjan, tanmenetét
a munkatervben megadott hatariddig munkak6zdsség vezetdjének
véleményezésre az intézmény vezetdjének ill. a helyettesnek jovahagyasra bemutatja.
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A tanitasi orékra, tanéran kiviili foglalkozasokra rendszeresen késziil.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb két héten beliil
kijavitja. A témazaré dolgozat megiratdsit egy héttel eldbb koteles az érintet
tanulécsoportnak jelezni és a haladasi naploba bejegyezni. Ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb
témazar6 dolgozatot ne irjanak (Héazirend).

* Akotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, javittatja, értékeli.

e Munkajanak szerves része az egészséges életmodra nevelés a  higiénikus
koriilményekrdl valé gondoskodas.

® Betartja, ill. betartatja az iskola hézirendjét, szokésrendjét.

A tanuldk tanulményi elémenetele soran sziiletett érdemjegyeket keletkezésiikkor
r0gziti az osztilyozé napléba.

® Korrekt munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfénokokkel, pontos és korrekt
informéciéatadassal segiti munk4jukat.

® A negyedéves magatarts- szorgalom értékeld lapot minden hénapban kitolti.
Megkiilonboztetett figyelemmel kiséri a tehetséges és veszélyeztetett tanuldk fejlodését,
tudatos, tervszerii segitséget nyujt fejlédésiikhoz.

® A tantestiilet altal elfogadott rend szerint ellatja a folyosoi iigyeletet, a vezetShelyettes
utmutatdsa alapjan a helyettesitést.

® Végzi a munkakérével kapcsolatos adminisztraciés munkat: naprakész naplovezetés, a
tanulokkal kapcsolatos adminisztrécidk naprakész vezetése.

® Adminisztrciés teendbit, jelentési kételezettségeit hataridére és a kért mindségben
ellatja.

* Kdotelezden részt vesz a tantestiilet minden értekezletén. Hozzaszolasaval, javaslataival
hozzéjarul a szinvonalas, hatékony munkéhoz.

Munkaltatojanak irasban jelenti a személyi adataiban bekivetkezett véltozasokat.

e Akadélyoztatdsa esetén a Iehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatdjat.
Tavolmaradésa esetén a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjérul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

* Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé taneszkozok megfeleld tarolasardl, megbrzésérél,
részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében és a palyazati lehetdségeket
kihasznélja.

A tantargyédval, tantargyaival kapcsolatos palyazatok elkészitésében részt vesz.
Részt vesz a nevelétestiiletre hérulé egyéb feladatokban: ligyelet, rendezvények,
helyettesités, kisérés, tabori beosztas, osztilykirandulas, erdei iskola.

* Gondjat viseli szaktanterme 4llapotanak.

A tanulok, a sziilok személyiségjogait érinté kérdésekben jogszerien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:

Magas szinvonalu szaktargyi, pedagégiai, pszichologiai tudas.

A tanulok korében alkalmazott gazdag motivaciés készlet

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatissal /szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés/
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A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitésében és a végrehajtasban val6 aktiv
részvétel. A dontések képviselete.

Korrekt kommunikécio, tajékoztatds kdzvetlen felettesének és az igazgaténak.

Igényesség, alapossag és megbizhatosag a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi neveldtestiileti és munkadrtekezleten.

Tovabbképzés, 6nképzés.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

Min6éségi munkavégzés

Vezetdi ellen6rzések alkalméval szerzett tapasztalatok.

A vele szemben tdmasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

Tanitvényai elért eredménye.

Kételes a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirasokat betartani.
A munkakéri leirds modositésdnak Jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkdliaté
Jfenntartja.

Budapest,....................coo

munkaltat6 alairasa

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelez6nek
elismerem.

Budapest,..............coocooviieii

munkavallalé alairas






Budapest, XIV. Kertiileti
Kaffka Margit Altalanos Iskola
1148 Budapest, Kaffka Margit kéz 2-6.
Tel./ Fax: +36/1-220-7064 @
e-mail: igazgato@kaffkaiskola.hu » .
web: https://kaffkaiskola.edu.hu/ %6y, . _o® BKOISKOLA
OM: 035049 tree?

Munkakori leiras
/vezetdi utasitas/

Osztalyfonék

részere
Munkakére: (tanitd/tandr) osztalyfénok

A beosztas definicioja: a fels6/alsé tagozaton tanitast és osztalyfonoki munkat végzd
megfeleld végzettségli pedagdgus. Megbizasit a feladatra az igazgatétol kapja. Az
osztalyfénok a nevelési folyamat kulcsembere. Az osztalyban tanitdé pedagdégusok
munkajanak koordinatora.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztdsa: heti 24 kételezd tandrajan feliili munkaidejét a feladatkorébol adodod
egyéb feladatok végzésére forditja.

Altaldnos feladatleiras: Feladata a ribizott osztilyok vezetése. Az osztalykozosség és benne
a személyiség formaldsa. Részvétel a nevelbtestiilet munkajaban. Atruhazott hataskorben az
intézmény képviselete.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese a munkak6zsség-vezetd.

Egyiittmiikddik a szaktandrokkal, a sziilokkel, a diakénkormanyzatot segité pedagégussal, a
fejleszté pedagdgussal, pszichologussal, a napk6zi é€s tanuloszoba vezetd tanarral, a
gyermekvédelmi feleldssel.

Beosztasabol ad6dé konkrét feladatai:
¢ Tagja az osztalyfénoki munkakézdsségének.

Szeptemberben megnyitja az e-krétat, az anyakdnyvet.

Ismerteti a hazirendet és a tlizvédelmi szabalyokat.

Megtervezi, elkésziti és jovahagyasra benyujtja sajat tantargyainak tanmeneteit.

Szervezi osztalya mindennapi életét €s programjait.

Figyelemmel kiséri tanitvanyai csaladi és személyes problémait. Sziikség esetén

intézkedést kezdeményez a gyermekvédelmi feleldssel kézosen.

Képviseli osztalya tanuldjat jogi tigyekben.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalé hatastu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara.

e Egylittmikoédik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal és a délutani tanulast iranyitd
pedagogussal.
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® Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésrd] haladéktalanul tdjékoztatja. A tanuldk elémenetelérsl
sz016 mindsitéseket, érdemjegyeket ellendrzi.

* A sziiloket tdjékoztatja az iskolai pedagégiai programjarol, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

® Az osztalyféndk, mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kételessége az értekezleteken, munkaidében tartandé kézos iskolai
rendezvényeken valé részvétel.

o Kotelessége az iigyeletesi teend6k ellatasa.
Rendszeresen t4jékoztatja a sziildket az adatvédelmi térvény értelmében a tanuldk
elémenetelérél, a nevelés eredményeirsl, problémairdl, pedagégiai eszkozoket
tekintve keresi a gyerekek fejlesztéséhez a leghatékonyabb eljarasokat.

* Pedagogiai, pszicholdgiai tudasat folyamatosan gyarapitja.

® Korrekt munkakapcsolatot alakit ki a sziilékkel, pedagogiai tandcsokat ad az
eredményesebb otthoni munkavégzéshez.

* Adminisztraciés teendéit, jelentési kotelezettségeit hatarid6re és a kért minéségben
ellatja naprakészen.

® Az osztalyaval napi szinten kapcsolatot tart, és tajékozodik a gyermekek aktuélis
problémairdl.

* Tajékoztatja a gyerekeket az osztalyt érintd aktualis teendokrdl, eseményekrol.

* A rendszeres magatartas-szorgalom értékelésnél figyelembe veszi:

o E-Kréta bejegyzéseit
© Magatartas-szorgalom értekezleteken elhangzottakat

® A hazirendben megfogalmazottak szerint a magatartas- szorgalom bejegyzései
alapjan koteles a biintetési fokozatokat az érintett tanulé(k) e-kréta feliileteire
bevezetni.

® Részt villal munkakozossége a nevelbtestiiletre harulo egyéb feladatokbdl; pl:
ligyelete, dekoracio készités, rendezvények, helyettesités, tabori beosztas.
Gondjat viseli a ra bizott szaktanteremnek és az Oltoz0szekrényeknek.
A tanuldk, a sziildk személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar le, azokat
bizalmasan kezeli.

* Sziildi kérésre évente maximum 5+5 napra igazolhatja a tanul6 tadvolmaradasat.

Ellen6rzési, értékelési jogkore: Kiterjed tanitvanyai teljesitményére, az osztdlynapléra, az
lizend flizetre, a tanuldk felszerelésére (tankonyv, munkafiizet, fiizetek, iroszerek, testnevelési
felszerelés)

Elvérasok a beosztassal kapcsolatban:
Magas szinvonalu pedagogiai, pszicholégiai tudas.

A tanul6k valtozatos motivacidja.

Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatissal /szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés/.

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitésében és a végrehajtasban vald aktiv
részvétel. A dontések képviselete.
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Korrekt kommunikécio, tajékoztats kdzvetlen felettesének és az igazgatonak.
Igényesség, alapossig és megbizhat6sag a munkavégzésben.

Részvétel valamennyi neveldtestiileti és munkaértekezleten

Tovéabbképzés, onképzés.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

Mindségi munkavégzés.

Vezet6i ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.

A vele szemben tamasztott elvarisok teljesitésének mértéke.

Az  osztalykozosség  fejlédésnek  lathato mutatdi; neveltség, magatartas, viselkedés,
egyiittmiik6dési készség, beszédstilus.

Az osztalyprogramok minésége és gyakorisaga.

Tanitvényai elért eredményei.

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eloirdsokat betartani.

A munkakéri leirds médositdsanak Jjogat — a kiriilményekhez igazodva — a munkdltaté

fenntartja.

Budapest,..................ooo

munkaltat6 aldirasa
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdasul veszem, azokat magamra nézve kételezének

elismerem.

Budapest,............oocoiiiiii

munkavallald alairasa
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Munkakori leiras
/vezetdi utasitas/

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

Munkako6zosség vezeto
1észére

Beosztasa: munkak6zosség vezetd

A beosztds definicioja: Az azonos feladatokat ellatd, azonos vagy szakmailag
osszekapesolhat6 szakokat tanité pedagdgusok munkacsoportjanak szakmai vezetdje.
A szakmai munkak$zOsség tagjai koziil Ot évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének vezetésére, koordinalasira munkakozosség — vezetdt valasztanak.
A vélasztott munkakozosség — vezetdt az intézményvezetd bizza meg a feladatok
ellatasara.
Az iskolai vezetOség tagja. Kozépvezeto.
A munkak$zdsség vezetd kozépvezetdi munkajaért potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetbje vezetéi munkajat a munkakéri leirds szerint, az illetékes vezetd,
magasabb vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az igazgaténak tartozik kozvetlen felelosséggel, beszamolasi kotelezettséggel.

Munkabeosztdsa: heti 24 kotelez6 tandrgjén feliili munkaidejét a feladatkorébol
adodé egyéb feladatok végzésére forditja. A munkakozosség vezetOknek
orakedvezmény jar (26ra).

Altaldnos feladatleirds: feladata, hogy a mikrokozosség tagjait osszefogja, beillessze
a neveldtestiiletbe, a csoport szakmai feladatait tervezze, szervezze, értékelje.
Tevékenységét Osszehangolja a tobbi munkakozosségével és az iskola céljainak
teljesiilése iranyaba vezesse.

A beosztas belsd kapcsolatrendszere:
Koézvetlen felettese az igazgato.
A munkak6zdsség vezetd egyiittmiikddik a tobbi munkak6zosség vezetdvel.

A feladat ellatasdra vonatkozo szabdlyozok: A munkakozdsség vezeto tevékenységét
a koézoktatasi torvény, az iskolai pedagégiai program és az SZMSZ, valamint a
jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi.

A munkakozosség — vezetok jogai és feladatai

e A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Ezen tilmenden tajékoztatja a
munkakozdsség tagjait a vezetoi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatosan.

e Vezeti a munkakodzosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, bemutatd
foglalkozasokat szervez az éves munkaterv alapjan.

e FElbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak$zOsség tagjainak tantervhez igazodo
tanmeneteit.
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o Osszedllitia a pedagdgiai program és az iskolai munkaterv alapjan a munkakozdsség
€ves munkaprogramjat.

e Feélévente egy tajékoztatd értekezletet hiv dssze, melyrdl jegyzokonyvet és jelenléti ivet
készit és ezeket félévente az intézmény vezetdjének koteles leadni.

Evente kétszer beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakézosség tevékenységérol.
Szervezi és koordinalja az iskolai szintii tanulmanyi versenyeket.

* Gondoskodik az iskolai helyi vizsga tetelsorainak, témakoreinek, fogalomkoreinek
Osszeallitasarol. Ezeket jovahagyasra az intézményvezetd elé terjeszti, majd szetvezi a
tanuloknak valo kiaddsat.

* Kapcsolatot tart a keriileti tantargygondozékkal.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakédzosségi
tagok kitlintetésére.

e Felméri a munkakozdsség eszkOzellatottsdgat, Osszegzi a munkak6z6sség
eszkdzigényét, az igényeket rangsorolja.

® A szakirodalom feltarasaval, az iskolai kdnyvtarossal egyiittmiikdve javaslatot tesz a
kdnyvtari dllomany fejlesztésére.

e Felméri a pétland6 taneszkozdket és felszereléseket. Jelzi a szertarfejlesztési igényt az
iskolavezetésnek.

* A tanév munkajardl az éves munkatervben rogzitett id6pontig irdsbeli beszamolot
készit, a beszdmold rdgziti a munkakozosségi tervben foglaltak végrehajtidsanak
helyzetét.

® Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagégiai programjanak és helyi
tanterveknek a kidolgozasaban.

¢ Kozremilkédik az iskolai szervezeti és mikddési szabalyzat létrehozasaban,
modositasaban,

* Tanulmanyi versenyeket szervez, palyazatokat hirdet a tanulék korébe.

® Szaktirgyi, pedagogiai, pszichologiai tudasat folyamatosan fejleszti, hogy az
csetlegesen felmeriild problémdakban, kérdésekben segitséget tudjon nyujtani a
munkak6zosség tagjainak.

* A palyakezdd pedagégusokra és 1j dolgozékra kiemelt figyelmet fordit; szakmai és
emberi segitséget nyujt a beilleszkedési és a palyakezdéssel jaré6 nehézségek
lekiizdésében.

* Adminisztracids teenddit, jelentési kotelezettségeit hataridére és a kért mindségben
ellatja.

e Részt vallal a nevel6testiiletre haruld egyéb feladatokbol; iigyelet, dekorécio,
rendezvények, helyettesités, tdbori beosztas, bizonyos ellenérzési feladatok.

e Figyelemmel kiséri szakteriiletét érint6 palyazatokat, és részt vesz azok elkészitésében a
nyertes palydzatok lebonyolitasaba.

e Folyamatosan tdjékoztatnia kell munkakdzdssége tagjait és beszamolasi kotelezettsége
van az intézményvezet6 felé.

* Igényesség, alapossag és megbizhatosig a munkavégzésben.

* Részvétel valamennyi vezetéségi, nevelbtestiileti és munkakozosségi értekezleten.

A munkakézisség vezetSk ellendrzési feladatai
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* Az intézmény szakmai munkak6zosségeinek vezetdi, mint kozépvezettk teljes
ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a munkakdzosség tagjai felett.

* Ellen6rzi a munkakézosség munkatervi feladatainak hatéridére valé szinvonalas
elvégzését.

* Ellendrzi a szaktantargyi versenyek megszervezését, meghirdetését, lebonyolitasat.

* Ellenérzi a helyi vizsga elékészitését.

e Ellendrzi az iskolai szintii palydzatok kiirdsat, elbirdlasat, a tanulok szaktargyi
palyazaton val6 részvételének megszervezését.

* Ellendrzi a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok,
tanfolyamok folyamatos, szinvonalas megtartasat.

* Ellenérzi az osztalyzatok, értékelések folyamatossagat.

* Ellendrzi az e-Kréta és a munkatervi dokumentumok folyamatos vezetését.

* A tanulok fiizeteinek ellendrzése, a munkakdz6sségéhez tartozé pedagégusok oraira
vonatkoztatva.

* Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatéssal /szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés/

* A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések cl6készitésében és a végrehajtasban valo
aktiv részvétel. A kdzos dontések kovetkezetes képviselete.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
* Minéségi munkavégzés a munkakéri leiras alapjan
Vezetdi ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok

L]
* A vele szemben tdmasztott elvarasok teljesitésének mértéke
* Munkakoz6sségének szakmai fejlédése, erdssdés

Kételes a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi eléirasokat betartani.

A munkakéri leirds médositésanak Jjogdt — a koriilményekhez igazodva — a munkdliaté
Jfenntartja

Budapest,...................oooo
munkaltat6 alairdsa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Budapest,..............cooocin

munkavallal6 alairasa






Budapest, XIV. Keriileti
Kaffka Margit Altalanos Iskola
1148 Budapest, Kaffka Margit koz 2-6.
Tel./ Fax: +36/1-220-7064 /
e-mail: igazgato@kaffkaiskola.hu
web: https://kaffkaiskola.edu.hu/ '
OM: 035049 I

OKOlSKOLA

Munkakori leiras
/vezetbi utasitas/

Igazgatohelyettes

részére
Munkakoére: (tanitd/tanar) igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest palyazat utan a Tankeriilet nevezi ki.

Az igazgatohelyettes vezetdi megbizasa 5 évre szol.

Vezetéi munkajaért vezetdi potlékban részestil.

Az igazgatohelyettes az igazgatod kozvetlen munkatarsa.

Munkajat a munkakori leiras szerint, az igazgato kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Az igazgatdnak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kételezettséggel.

Az intézményvezet6t — tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje szerint helyettesiti.

Munkaideje: heti 40 ora

Munkabeosztésa: heti 6 kotelez6 tanorajan feliili munkaidejét a feladatk6rébdl adodo egyéb
feladatok végzésére forditja.

Munkaideje rugalmas, osztott.

A jogszabalyok szerint a vezetdk egyike a szorgalmi idoében 7.45 — 17.00 6raig az
intézményben tartézkodik. Ennek megfelelden keriil sor a vezet6i ligyelet beosztasara.

Feladat és hataskore, egyéni felelssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore
tartalmaz.
A kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriileten 6nallé dontési, ellendrzési, alairdsi joggal bir.
Az igazgatohelyettes feladatkore
- Irdnyitja az alsd/fels6 tagozaton a tantargyak oktatasat
- Iranyitja a napkdziben folyd tanulasiranyitast, szabadidds tevékenységet
- Iranyitja a tandran kiviil foglalkozasokat (tomegsport, szakkorok, tanfolyamok)
- Irdnyitja a napkozis csoportok kialakitasat
- Az intézményvezetbvel egyeztetve latogatja a tandrakat, tandran kiviili foglalkozasokat
- A féléves nevelési értekezleten értékeli az addig oktatdé — neveldmunkat, Gsszevetve az
eredményeket a munkatervvel
- Szervezi az orszagos kompetenciaméréseket
- Szervezi a reggeli, esti ligyeletet
- Szervezi az allando és eseti helyettesitést
- Megszervezi a sziineti (tanorak kozotti) tanari ligyeletet
- Elkésziti a pedagdgusok és mas alkalmazottak szabadsagolasi tervét, a pedagogusok
tabori, sziinidei beosztasat, és ezt jovahagyasra az igazgato elé terjeszti
- Szervezi a beiratasokat, javitd osztalyozovizsgakat
- Szervezi az iskolai helyi vizsgat
- Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasrél
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- Irdnyitja az iskolai tinnepélyek technikai lebonyolitasat

- Részt villal a dolgozok mindsitésének elkészitésében

* Munkavédelmi megbizottként végzi a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat
Az igazgatéhelyettes ellenérzési jogkore

Az igazgatohelyettes ellenérzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen az
alabbiakra,

- Az oktatasi dokumentumokban, a hatérozatokban, jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara

* Az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztricio
pontos vezetésére

- A nevel§-oktaté munkaval kapcsolatos hatarid6k betartéséra

- Az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti halad4dsara

* A tantargyak tantervi kdvetelményeinek megvaldsitdsira

* A tantargyak tanorinak eredményességére

- A tanulok munkdjara: fiizetek, szobeli feleletek és az irdsbeli feladatok szama, mélysége
- A pedagbgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasra

- A tan6ran kiviili tevékenység, napkozi miksdésére

* A pedagdgusok €s mas alkalmazottak munkafegyelmére

* Az intézmény, tankeriileti tulajdont karosité eseményekre

Kaoteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi el6irdsokat betartani.

A munkakéri leirds mddositisinak jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkdltaté
Sfenntartja.

Budapest, ...............oooooiii

munkaltat6 alairasa
A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem.

Budapest, .........oooviiiiinii

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

munkavallalé alairasa
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Munkakori leiras
/vezetbi utasitas/

Diakénkormanyzatot segitéo pedagogus
részeére

Munkakoére: pedagdgus
Beosztasa: didkonkormanyzatot segité pedagdgus

A beosztas definicidja:

Az iskolai didkénkormanyzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolén beliili érvényesitésének biztositasa, a nevel6testiilet és a
gyermekkdzdsségek igényeinek dsszehangolasa.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Egyiittmiikddik az intézmény minden pedagégusaval, hangsilyosan az osztalyfonokokkel, az
osztalyokban megvalasztott DOK vezetékel.

Munkaideje: heti 1 6ra, munkaid6t rugalmasan, a feladathoz és tligyekhez igazitva tolti az
iskolaban vagy azon kiviili teendékkel.
Munkabeosztasa: rugalmas

Alapveto felel6sségek, feladatok:
Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati és a GYIOK valasztasokat.

- A didkonkormanyzat a hataskérén beliil 6nalléan miikodik. A segit6 tandr mindig részt
vesz a didkonkormanyzat iilésein.

- Osszehivia és levezeti a didkonkormanyzat iléseit, ismerteti a tagokkal a
diakonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A didkdnkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyqjt a kézds programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositia a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elOkészitését,
lebonyolitasat, dokumentaldsat. Eldsegiti az iskoldaban a képviscleti és a kozvetlen
demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz a diakkozgyllésen, ifjusagi parlamenten.

- Gondoskodik a didkénkorméanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, kollégak bevonasaval biztositja a felnétt feligyeletet a
didkénkormanyzat rendezvényein. Felelds ezen Osszejoveteleken az iskolai hazirend
betartasaért.

- Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelotestiilet, iskolaszék, fenntarté el6tt (ahol ezt a
GYIOK-vezeté nem teheti meg).
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- A tanév elején a DOK munkéjérél éves munkatervet készit, mely részét képezi az
iskolai éves munkatervnek,

- A DOK murkajarél minden tanév vegen irasban értékelést készit, tapasztalatairél
beszamol a nevelétestiiletnek.
Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirdsokat betartani.
A munkakéri leirds modositasdnak jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkdltaté

Sfenntartja.

Budapest, .............ooovviiiii

munkaltatd alairasa

A munkakéri leirisban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve kotelezoének
elismerem.

Budapest, ...........ooooiiiiniin

munkavallald alairas
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Munkakori leiras

/vezetdi utasitds/

fejleszto pedagdégus

részére

Munkakoére: pedagdgiai munkat segité pedagogus

Beosztasa: fejlesztd pedagogus

A beosztas definicidja: beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 tanuldk pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztasa: heti 24 kotelez6 tandrajan feliili munkaidejét a feladatkorébél adodo egyéb
feladatok végzésére forditja.
Megbizasat a feladatra az igazgatotol kapja

A beosztas belso kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettese az igazgatd. Egytittmiikodik az osztalyféonskskkel, a
szaktanarokkal, a sziil6kkel, az iskolapszicholégussal, a gyermekvédelemi felel6ssel.

Altalanos feladatleiris:
- komplex pszicholdgiai-pedagogia vizsgalatok pedagogiai részének végzése
- tandcsadés
- egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
- szakvélemények készitése
Beosztasbdl adodoé konkrét feladatai:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel vald Gsszevetését végzi,

sziikség esetén (a sziil6é hozzajarulasa mellett) konzultacié a tanulé pedagdgusaval és
egyéb intézményekkel,

amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
tanulénal sajatos nevelési igény valdszintisitheto, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

a hozza forduloknak,- otthoni koriilmények k6zott is megvalosithato- Gtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében.

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése:



Budapest, XIV. Keriileti
Kaffka Margit Altalanos Iskola

1148 Budapest, Kaffka Margit koz 2-6.

Tel./ Fax: +36/1-220-7064 @

e-mail: igazgato@kaffkaiskola.hu » s
web: https://kaffkaiskola.edu.hu/ *

OM: 035049 *r.ag?’ OKOISKOLA

A foglalkozdsokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése térténik:
mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozdodas fejlesztése

percepcié fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztés

C 0O 0 00

Szakvélemény készitése:

tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartési rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit
Adminisztrativ munka:

- naplét vezet, feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl
Egyéb kotelezettségek

- részt vesz a folyosoi ligyeletben és a helyettesitési rendben

- kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai
dokumentacidra, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja

- részt vesz a munk4jat segitd tovabbképzéseken, Onképzésérél gondoskodik

- titoktartasi kotelezettség

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltésagat, személyiségi jogait

- amunkavallal6 feladata tovdbba mindaz, amellyel a munkakéréhez
kapcsolddéan, a szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezetd megbizza

Elvirasok a beosztassal kapcsolatban:

- Magas szinvonalu pedagdgiai, pszichol6giai tudas.

- A tanulok véltozatos motivaciéja.

- Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitdsa személyes példamutatéssal
/szakmai felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés/.

- A neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitésében &s a
végrehajtasaban val6 aktiv részvétel. A dontések képviselete.

- Korrekt kommunikacid, téjékoztatas az igazgaténak.

- Igényesseg, alapossag és megbizhatosig a munkavégzésben.

- Részvétel valamennyi neveldtestiileti és munkaértekezleten.

- Tovabbképzés, onképzés.

Kaoteles a tliz-, a beleset- és munkavédelmi eldirasokat betartani.

A munkakéri leirds modositasdanak jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkadltaté
fenntartja.

Budapest, .........oooooooiiii

munkiitaté alsirdsa
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomdsul veszem, azokat magamra nézve kételez6nek
elismerem.

Budapest, .......ocoooeiiiiiii

munkavallald alairasa
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Munkakoéri leiras
/vezet6i utasitas/

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelos
részére

Munkakére: pedagdgiai munkat segité pedagdgus

Beosztdsa: gyermek €s ifjusagvédelmi felelds

A beosztas definicidja: A tanuldkkal kapcsolatos gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté
pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatars.

Munkaideje: heti 1 6ra, munkaid6t rugalmasan, a feladathoz és tigyekhez igazitva tolti az
iskolaban vagy azon kiviili teenddkkel.

A gyermekvédelmi felelds feladatait az intézmény vezet6jének irdnyitasaval koteles ellatni.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé, tajékoztatasi kotelezettsége van a
nevelbtestiilet felé.

Feladat és hataskore

o Kozremilkddik a gyermekek, tanuldok veszélyeztetettségének megel6zésében,
megsziintetésében

o Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal

o Segiti az iskola pedagégusainak gyermek ¢€s ifjusdgvédelmi munk4jat

Konkrét feladatai

e Az osztalyfonokoket tajékoztatja — az év elején — a veszélyeztetettség felosztasarol,
kritériumairdl

e Az iskoldban a tanulok é€s a sziilok altal jol 1athato helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (Gyermekjoléti Szolgalat, nevelési tanacsado,
Drogambulancia, Ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona, stb.) cimét,
telefonszamat

e Folyamatos tdjékoztatast kér a tanitoktol, osztalyfonokoktol a problémas, segitséget
igényl6 tanulokrdl és a tanév elején nyilvantartasba veszi 6ket

e A sziilékkel ¢és a tanulokkal folytatott beszélgetések alapjan felderiti a
veszélyeztetettség okat, okait

e A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot

e Anyagi veszélyeztetettség esetén, amennyiben a tanuld korilményei ezt indokolttd
teszik, javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtisara

o Statisztikai adatot szolgaltat a gyermekvédelem iskolai helyzetérdl
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* Evente irdsban beszamol az intézmény vezetbjének a végzett gyermekvédelmi
munkarol

* Az osztalyfénokok jelzése alapjan — veliik kozésen — {rasban értesiti a sziiléket, sziikség
esetén az 6nkormanyzat jegyz6jét a tanulok rendszeres hidnyzéséarol, az igazoltan és az
igazolatlanul mulasztott 6rék szamérol

* Az intézményre vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartja, a
munkakérébe tartozo feladatokat legjobb tud4sa szerint elvégzi

. ésszeférhetetlenség vagy munkakorébe tartozé iigy intézése esetén kizaré ok
fennallasat kozvetlen felettesének jelenti

e Tartbzkodik minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hétranyos
kovetkezményeket idézhet el a Ko6z€p- Pesti Tankeriileti Kézpontra, az intézményre,
vagy mas személyekre (pl. munkakdrével kapcsolatos adatok nyilvanossagra
hozatalaval)
Betartja a szolgalati titok védelmére vonatkoz6 rendelkezéscket.

¢ Hivatali munkéja soran a személyes adatok védelmérsl é&s a kozérdekd adatok
nyilvanosséagra hozatalarél sz616 hatalyos térvény rendelkezéseit betartja

. ésszehangolja az intézmény gyermekvédelmi munkéjat és elkésziti az éves
munkatervet
Rendszeresen konzultal az osztalyfonokokkel, szitkség szerint tanérat latogat

* Segiti az intézmény pedagégusainak munkajat, utana jir jelzéseiknek, intézkedik a
gyermek érdekében

® Részt vesz a tanuldk fegyelmi targyalasan és szabalysértési tigyekben az iskoldban
torténd rendérségi meghallgatison

* Részt vesz a munkéjival kapcsolatos tovabbképzéseken és a keriileti megbeszéléseken.

Ellendrzési jogkore: nincs

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
Min6ségi munkavégzés.

A munkaltaté véleménye, értékelése.
Vezetéi ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.
A vele szemben tAmasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

Kételes a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi el6irasokat betartani.
Koteles részt venni az iskolai {igyeletekben: folyosoi, reggeli/esti, tanitas nélkiili munkanapok.

Koteles a fenti feladatok ellatasan tul, azokat a feladatokat ellatni, amivel munkakérével
kapcsolatban az igazgaté megbizza.

Egyéb kitelezettségek:

Koteles a munkédja soran tudomdsara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a
tevekenységére vonatkozé alapvet fontossdgu informéciokat megdrizni. Ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben
jutott a tudoméséra, és amelynck kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
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kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekd adatok nyilvanossigara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozé, kiilsn torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomésul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

A munkakdéri leirds médositdsénak Jogat — a kériilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja.

Budapest, ................oo

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

munkaltatd aldirasa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul veszem, azokat magamra nézve kételezének
elismerem.

Budapest, ...............ooo

munkavallald alairasa
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Munkakori leiras
fvezetbi utasitas/

Gyogypedagdgiai asszisztens
részére

Munkakoér: nevel6 — oktaté munkat kézvetleniil segitd
Beosztasa: gyogypedagogiai asszisztens

A beosztas definicidja: a gyogypedagdgiai asszisztens a pedagégusok neveld — oktaté munkajat
segiti. Az intézmény iskolai nevelési és rehabilitacios feladatainak ellataséban valo
kézremiik6dés soran az intézményben ellatott sajatos nevelési igényli gyermekek szdmara az
adottsagaiknak megfelel6en foglalkozéasok tartasa, tanacsok addsa a pedagogusok részére.

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: hétfotol-péntekig 7:30 — 15:30,

A beosztés bels6 kapcsolatrendszere:

- a kdzvetlen felettese az intézményvezetd

- munkaéjat a pedagogusokkal, osztalyfonokokkel egyeztetve végzi
- az igazgatohelyettes altal kiadott feladatokat is elvégzi

Egyiittmtkodik:
- igazgatShelyettesekkel, pedagégusokkal, osztalyfondkokkel, az iskola kiilsé partnereivel

Munkakori feladatat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabélyoknak,
szakmai szokdsoknak, a munkaltaté utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével latja el.

Munkakéri feladatait kozvetleniil az iskola igazgatdjanak iranyitisa és ellendrzése mellett
koteles végezni.

Felelos a rabizott intézményi vagyon meg0rzéséért, a jogszabalyban eloirt gazdasagi, pénziigyi
tevékenységért, a pénziigyi fegyelem betartasaért.

Feladatai:

- végzi az iskolas gyermek napkozbeni szakszeri ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatandé gydgypedagogiai feladatokat

- gybégypedagdgiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését,
fejlettségét

- asziilokkel egylittmikddve végzi neveld munkéjat

- felismeri a specidlis nevelési sziikségletet, életvezetési problémakat, meghatarozza az
ezekbdl adddo gydgypedagogiai feladatokat és a lehetdségek szerint legjobban teljesiti
azokat

- asziil6kkel beszélgetve feltarja a gyermek el6torténetének azon tényezobit, amelyek a
gyermek fejlédésére kihatottak, illetve kihatnak
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- a gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatasaval
felkésziti Sket az 6nallo életvezetésre

- kialakitja az egyénre szabott tanulasi technik4t és segiti annak alkalmazasat
tantargyakhoz kapcsol6dé feladatokkal

- ellatja a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

- folyamatosan fejleszti ismereteit

- részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken

- elvégzi az lgykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztriciés
szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet

- feliigyeli a rabizott tanulékat

- Vigyaz a tanulok testi épségére

- felismeri az alapvet6 elsbsegélynytjtast igényld helyzeteket

- felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket

- Ugyeletet lat el a tanitasi 6rak elétt, az drakozi sztinetekben, a napkézis foglalkozasok
befejeztével. Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédlé, tornaterem stb.)
sziikség szerint kiséri a tanul6t.

- intézményen kiviil foglalkozasok, pro gramok helyszineire, kirandul4sokra, tanulmanyi
sétdkra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t.

- tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokésainak kialakitasaban

- tevékenyen részt vesz a tanuld 61t6zkdési szokdsainak kialakitasdban

- tevékenyen részt vesz a tanulé étkezési szok4sainak kialakitdsdban

- egylittmiikddik a pedagégussal a tandrakon az ltaldnos Jellegii oktatd, neveld
munkéban.

- segiti, batoritja a tanul6t ltaldnos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasiban

- apedagégus irdnyitasaval kozremiikodik a tanulét fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

- egyénileg segit a tanuldnak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
- feladatorientaltsag
- igényes munkavégzés
- megbizhatésag
- 0nall6 munkavégzés

Kételes a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi elbirasokat betartani.

A munkakéri leirds mddositisanak Jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkdltaté
Sfenntartja.

Budapest, ...
munkaltaté alairasa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudoméasul veszem, azokat magamra nézve kételezének
elismerem.

Budapest, ... e
munkavallalé alairasa
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Munkakori leiras
/vezetOl utasitas/

Iskolapszicholégus
részére

Munkak®ér: iskolapszichologus

A beosztas definicidja: elsddleges célja a gyermek, a tanulé személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak segitése. Munkajukkal
hozzéjarulnak a gyermekek iskolai sikerességének és jollétének tdmogatisahoz, segitéséhez, a
problémak megel6zéséhez és megoldasahoz.

Munkaideje: részmunkaid®, heti 24 6ra

Munkabeosztasa: hétfo, szerda, péntek 8.00 — 16.00 6raig

Munk4jat az iskolaigazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejti figyelembe vételével végzi.

Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbél az iskola részérél leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 id6ben:

7 o r

1. Konzultacio

- aziskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,

- egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és modszertani kérdések
kezelésében,

kapcsolattartds az egylittmiikodd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, gyermekvédelem)
- esetmegbeszél6 csoport tartdsa pedagogusok szamara
2. Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni
vagy csoportos formaban, a nevelétestiilet, a sziilok, €s a gyerekek szimara
3. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
- osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok médszereivel
- aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy

szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szdmara
- osztalyfoglalkozasok kiilonboz6 témakban (ismeretterjesztd, kozosségfejlesztd, érzékenyitd,
anti-bullying programok, stb.)
4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnynjtas
- elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa, eléaddsok tartdsa és szervezése sziiloknek, és

pedagodgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio

5. Krizistanacsadas:
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- vdratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, silyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyijt, illetve megszervezi segitségnyijtast, konzultal az
érintett pedagégusokkal

- tovabbd terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

6) Magatartdsi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a
probléma tovibbi kezelésére.

7) Elgkészit6 diagnosztikus vizsgilatok végzése szakérti bizottsagok elé
iranyitashoz, és pszicholégiai vélemény készitése.

9) Tandcsadas és ismeretterjesztés sziilok szimdra

- iskolavaltés és iskolai beilleszkedés segitése

- nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdban igény szerint

- csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek 4taddsa; eléadasok tartasa, €s szervezése pl. sziil6forum, sziiléi
értekezlet tartisa

- tanicsadds tovabbtanulasi kérdésekben.

10) Palyavilasztasi sziirés, palyaorientdciés foglalkozis és tandcsad4s a 8. évfolyamon.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasival vegzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munk4ja soran betartja.

Elvarisok a beosztassal kapcsolatban:
Magas szinvonalii szaktargyi, pedagégiai, pszicholdgiai tudas.
A tanulék korében alkalmazott gazdag motivaciés készlet.
Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatassal /szakmai felkésziiltség,
beszédstilus, megjelenés/
A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésében &s a végrehajtasban vald aktiv részvétel. A
doéntések képviselete.
Korrekt kommunikécid, tijékoztatas az igazgaténak, osztalyfénskoknek.
Igényesség, alapossag és megbizhat6sag a munkavégzésben.
Részvétel a nevelbtestiileti és munkaértekezleten.
Tovabbképzés, 6nképzés.
Szakmai titoktartas.
Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
Mingségi munkavégzés
Vezetdi ellendrzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.
A vele szemben tdmasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eléirasokat betartani.

A munkakéri leirds mddositdsinak jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkdltats
Jfenntartja.

Budapest,..........ccooovvvvininn

munkaltat6 alairasa
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve koételezének
elismerem.

Budapest,................ e e
munkavallald alairas
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Munkakori leiras
/vezet6i utasitas/

Iskolai konyvtaros - tanar
részére

Munkakdre: tanar

Beosztasa: konyvtaros

A beosztas definicioja: a kdnyvtaros tanar az iskola nevelétestiiletének, a keriileti szakmai
munkak6zdsségnek tagja.

Munkaideje: heti 40 o6ra, ebbol a konyvtar nyitvatartasi ideje heti 24 ora.

Munkabeosztasa: A kdnyvtar nyitvatartasi idejéhez igazodik.

A beosztas bels6 kapesolatrendszer:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Egyiittm(ikodik a kézmiivel6dési ¢€s  szakkOnyvtarakkal, intézményen Dbelil a
munkako6zosségvezetOkkel.

A feladat ellatisara vonatkozo szabalyozdk: SZMSZ, Hazirend

A konyvtarostanar munkakéri feladatai

A konyvtaros munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval, sajat teriiletén beliil 6nallo
felelosseéggel végzi.

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel, rendelkezé
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja. Anyagilag €s fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért.

Iskolankban a kényvtaros konyvtarosi feladatait teljes allasban latja el. A térvényes munkaidén
belill kitelezd oraja heti 24 6ra, mely megegyezik a konyvtar heti nyitvatartasi idejével.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefliggd feladatok

e Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiiletével kdzdsen késziti el a konyvtar mitkodési
feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét

o Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk konyvtarhasznalatarol

o Jeclentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol konyvtari
sziikségletekrol

o [Elkésziti a kdnyvtari statisztikat

o Allomanyelemzést végez a gytijtemény, koltségvetés és az olvasoszolgalat témaksrében

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerl
gazdasagos felhasznalast
Végzi a konyvtari iratok kezelését

¢ Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat

o Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismeretei Onképzés
Utjan is gyarapitja

Alloményalakitssal, feltarassal, allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatai
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® Végzi az allomany folyamatos, tervszerd gyarapitasit. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznalasarol nyilvantartést vezet.

® Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
dllomany-nyilvantartast.

* Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztiasanal

e Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozé forrdseszkozok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadid6s
tevékenységekhez.
Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetéségét.

* A kdnyvtér katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozds és a
dokumentum-leiras szabélyainak megfeleléen végzi.

* Folyamatosan vonja ki az 4llomanybél az elhasznalédott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

* Gondoskodik az allomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol. Feljegyzést készit,
ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

® Reszt vesz a konyvtar dtaddséban, 4tvételében. El6késziti és lebonyolitja az idészakos
vagy soron kiviil leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendbit.

® Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Feladatai az olvas6szolgalat, tajékoztatas terén

® Lehetové teszi az éllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcs6nzést.

* Segitséget ad az informaciok kdzotti eligazoddsban, az informaciék kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitdsaban.

* Tajékoztatdst ad a kdnyvtari szolgaltatdsokrol,  bibliogrdfiai és  ténybeli
adatszolgéltatast, irodalomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.

* Ajanlé bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulményi a
versenyek, tinnepélyek megtartaséhoz.

o Segiti az egyéni és csoportos kutatémunkit.

* Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfelel szolgaltatasok felhasznil4saban.

* A kdnyvtir gyljteményében nem talalhaté igényelt dokumentumokat kényvtarkozi
kolesdnzés keretében beszerzi 6szténzi a kiilsé forrdsok hasznalatat,
Vezeti a kblesonzési nyilvantartasokat.

o Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a  kikolessnzoit dokumentumok
visszaszolgaltatisat.

* A szakmai munkakdzdsség-vezettkkel kozosen Osszedllitia — a tantdrgyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozésok, konyvtari orak éves tervét szaktanarral

Konyvtarpedagogiai tevékenysége

A neveldtestiilettel kézosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat. Felelés a NAT
konyvtirhasznilati kévetelményrendszerének megvaldsitdsaért. Megtartja a tantervekben
r6gzitett alapoz jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.

Biztositja a szaktandroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonb6zé szolgaltatasait.



Budapest, XIV. Kertileti
Kaffka Margit Altalanos Iskola

1148 Budapest, Kaffka Margit koz 2-6.
Tel./ Fax: +36/1-220-7064 @
e-mail: igazgato@kaffkaiskola.hu » .
web: https://kaffkaiskola.edu.hu/ * o
OM: 035049 Srass®

OKOISKOLA

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan il feladata még a konyvtarhasznalatra
¢piil6 szakorék, foglalkozasok iitemezése, gondos elékészitése.

Beosztasdbol ad6dd konkrét feladatai:

® Biztositia a kényv és konyvtar haszndlatit, hasznaltatasat/kolcsénzés és
adminisztrécidja, szabadpolcos tér gondozésa, allomanyvédelem és karbantart4s/.

® Szervezi és lehet6vé teszi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat /tajékoztatas, konyvtari
orak, csoportos foglalkozasok/.
A neveldtestiilet tagjait segiti 6nképz6 és nevels-oktatd munkéjaban.

® Segiti a tanuléi versenyek, iskolai vetélkedék, kulturalis miisorok elkészitését.

® Kérésre irodalomjegyzéket készit adott témdhoz, Osszevalogatia és elékésziti a
felhasznalhat6é miiveket az allomanybol.

e Konyvtari drakat tart felkérésre.

® Megszervezi és koordindlja a tanév elsé tanitési napjan a tankonyvek &taddsat a
tanuldknak.

Elvaréasok a beosztassal kapcsolatban:

* Felelds a konyvtar alloméanyaért.

® Szakmai tovabbképzéscken, munkakdzosségi értekezleteken vesz részt.

* A kdnyvtar, mint forraskézpont miikédtetése.

* Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitasa személyes példamutatdssal /szakmai
felkésziltség, stilus, megjelenés/.

* Kaoteles részt venni az iskolai iigyeletekben: folyoséi, reggeli/esti, tanitds nélkiili
munkanapok.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
* Mindségi munkavégzés.
Vezeti ellenorzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.,
A vele szemben tamasztott elvarisok teljesitésének mértéke.
Palyazatokon valo részvétel, azok eredménye.

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirasokat betartani.
A munkakori leirds modositdsanalk Jogat — a kiriilményekhez igazodva — a munkdliaté
Jfenntartja,

Budapest,...........ccocooi e
munkaltat alairasa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Budapest,...............oocoii

munkavallald aldirasa
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Munkakori leiras
/vezetbi utasitas/

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

Pedagogiai asszisztens
részere

Munkakér: tigyviteli €s pedagogiai munkat segitd

Beosztasa: pedagodgiai asszisztens

A beosztas definicidja: a pedagdgiai asszisztens a pedagbgusok nevelé — oktaté munkajat segiti
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: hétfétol-péntekig 7:00 — 15:00, vagy 10.00 — 18:00, megbeszélés szerint,
irasban rogzitve

Altalanos feladatleiras: Intézi a dolgozékkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, tanulok
iigyeinek bonyolitasat.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:

- a kozvetlen felettese az intézményvezet6

- munk4jat a pedagogusokkal, iskolatitkarral egyeztetve végzi
- az igazgatOhelyettes altal kiadott feladatokat is elvégzi

Egyiittmikodik:
- igazgatohelyettesekkel
- atechnikai dolgozok irdnyitasaval megbizott személlyel
- gondnokkal
- izemeltetési koordinatorral
- iskolatitkarral
- technikai személyzettel
- pedagogusokkal
- aziskola kiils6 partnereivel

Munkakori feladatdt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak,
szakmai szokasoknak, a munkaltaté utasitasainak megfeleléen, a kozérdek kizérdlagos
figyelembevételével latja el.

Munkakori feladatait kozvetleniil az iskola igazgatdjanak iranyitasa és ellendrzése mellett
koteles végezni.

Felel6s a rabizott intézményi vagyon megbrzéséért, a jogszabalyban eloirt gazdasagi, pénziigyi
tevékenységért, a pénziigyi fegyelem betartasaért.

Feladatai:
- postazas
- aziskolai pedagogiai dokumentumainak sokszorositasa
- részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
- kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban
- feliigyeli a rabizott tanulokat
- vigyaz a tanulok testi épségére
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- felismeri az alapvetd elsdsegélynytijtast igényld helyzeteket

- felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket

- Ugyeletet lat el a tanitasi 6rdk elott, az 6rakozi sziinetekben, a napkézis foglalkozasok
befejeztével

- intézményen beliil (tantermek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot

- intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuldkat, osztélyokat

- 1€szt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdz0k, anyagok el8készitése stb.)

- egyezteti a pedagdgussal a tanérai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket Elokésziti a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket

- segiti, batoritja a tanuldt altalanos Jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasiban

- apedagdgus irdnyitasaval kozremitkodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben.

- egyenileg segit a tanuldnak a tanérai és tandran kiviili foglalkozasokon

Elvarasok a beosztassal kapcsolatban:
- feladatorientaltsag
- igényes munkavégzés
- megbizhatdsdg
- Onall6 munkavégzés
- titoktartasi kitelezettség

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirasokat betartani.

A munkakéri leirds modositésanalk Jjogat — a koriilményekhez igazodva — a munkdliaté
Sfenntartja.

Budapest,..............oooeiiin

munkaltatd aldirasa

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem.

Budapest,............oooiiii

munkavallalé alairas
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Munkakori leiras
/vezetdi utasitas/

Rendszergazda
részére

Munkakér: nevel6 — oktaté munkat kdzvetleniil segitd
Beosztasa: rendszergazda

A beosztds definicidja: Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszk6zok
mikodOképességének biztositasa, az alland6 oktatési allapot fenntartésa.

Munkaideje: heti 40 ora, iskolai programokon killon egyeztetés szerint vesz részt, plusz
feladatok egyeztetés szerint.

Telephelye: rendszergazda szoba

A rendszergazda altal feliigyelt helységek:
- szerverszoba
- informatika terem
- tantermek (beszerelt technikaval)
- iskolaradioé

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a sziilokkel.

A rendszergazda munkakdrével szemben tAmasztott fobb elvarasok:

- A munkéjdhoz tartozo oktatasi-nevelési kdvetelményeket tudja értelmezni.

- A sziikséges jogszabalyi rendelkezésekkel legyen tisztdban.

- Legyen képes a technolégidaval tamogatott oktatds eszkozeinek kivalasztasara és
értékelésére.

- Ki tudja vélasztani a megfeleld kommunikacids és technikai eszkdzoket.

- Legyen képes az oktatastechnologiai eszkozOok telepitésére, ilizembe helyezésére,
miukddtetésére, biztonsagos kezelésére.

- Kovesse az innovativ oktatasi trendeket.

- Tartsa lizemben az iskola belsé szdmitdégépes rendszerét.

Feladatat 6nallé munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi tevékenységekre:
- A felmeriils — és egyeztetett — igények alapjan mlikddteti az informatikai eszkozoket.
- Kérés szerint el6késziti, beallitja a szlikséges informatikat.
- Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik
potlasukrol.
- Az eszkozok allapotat pontosan megismeri, ezekrdl nyilvantartast vezet, az avuldssal
kapcsolatos feladatokrol elore gondolkozik, karbantartdsi munkakat megtervezi.
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- Beszllitokkal és szervizekkel valo kapcsolatok kialakitdsa, igazgatoval és gazdasagi
irodaval torténd egyeztetés utén egyiittmiikodési szerzédésre Jjavaslatot tehet.

- Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésti audiovizualis vagy szamitastechnikai
informéaciohordozokat, kérésre rogziti a médisban sugarzott — oktatasban felhasznalhato
— filmeket, anyagokat.

- Az iskolavezetés kérésére rtévid id8 alatt pontos helyzetképet nyujt az
eszkozallomanyrol.

- Igény szerint tandcsot ad az eszkdzok kezelésével kapcsolatban, 1j eszkdz esetén
bemutatét tart. Minden t6le telhetot megtesz a helytelen eszk6zhasznélatbél fakado
karok megel8zéséért.

- Biztositja az eszkdzok balesetmentes haszndlhatésagat, ismeri és megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

- Tanév elején az igazgatoval egyeztetve az informatikai eszkézoket a pedagdgusoknak
kiadjak, biztositjdk a személy szerinti atadast, errd] alairassal ellatott nyilvantartast
vezetnek. Tanév kozben az igazgat6 ellenjegyzésével kiadjak az egyéni hasznalatba
keriild eszkdzoket, tigyel a hataridé szerinti visszavételre. TESZEK modul naprakész
vezetése.

- Médiatir kiadasa, feliigyelete.

- Erkezé j geépek €s hardverek tesztelése, telepitése, garancidlis tigyintézése.

- Altal4nos virusvédelem a teljes gépparkra vonatkozdan.

- Célprogramok futtatasi kdmyezetének biztositasa, telepités, archivalasok ellenérzése,
felhasznal6éi tdmogatss. Ha szilkséges a felhasznalétol fiiggetlen teljes mentés,
lemezkép készitése.

- .Leselejtezett” gépek vizsgilata, késdbbi hasznalatra szant hardverek kiszerelése,
raktarozasa.

- Halozati és helyi nyomtaték tizemeltetése, haldzati kapcsolatok feliigyelete, hal6zati
kabelek készitése, javitisa.

- Folyamatos bovités, fejlesztés

- Szakértdi lekérdezések, kimutatdsok készitése

- Adatrogzités

Tobbletfeladatok:
Iskolaradio
Technikai feltigyeletet biztosit folyamatosan és hiba esetén.

Elvaréasok a beosztassal kapcsolatban:

* Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitisa személyes példamutatassal
/szakmai felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés/
Korrekt kommunikaci6, tajékoztatas kozvetlen felettesének és az igazgatonak.
Igényesség, alapossag és megbizhat6sig a munkavégzésben.
Részvétel valamennyi munkaértekezleten.
Tovabbképzés, onképzés.
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Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

Minéségi munkavégzés

Vezet6i ellen6rzések alkalmaval szerzett tapasztalatok.

A vele szemben tdmasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eléirasokat betartani.

A munkakori leirds médositésanalk Jogat — a kiriilményekhez igazodva — a munkdltaté

Jenntartja.

Budapest,...........ocoooiiiiiini

munkaltatd alairasa

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomdasul veszem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Budapest,.................o

munkavallalo alairds
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Munkakori leiras
/vezetdi utasitas/

Ugyviteli dolgozo

részére
Munkakére: tigyviteli dolgozd
A beosztas definicidja: az ligyviteli dolgozd az intézményben a munkaiigyi, pénziigyi és
szamviteli munka vezetdje, képzett elméleti és gyakorlati szakember.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: hétf6tol-csiitortokig 7.00 — 15.00

pénteken 6.30 — 14.30

Az uigyviteli dolgozé az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Munkajat a munkakori leirds szerint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az igazgatdnak tartozik felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Feladta, hataskére, egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakére
tartalmaz. Felelds az intézményi vagyon nyilvantartasiért, megbrzéséért a jogszabalyban eldirt
pénziigyi fegyelem betartasaért.

Feladatkére:
e Megrendeli az oktatds zavartalan ellatdsdhoz szilkséges eszkozoket, anyagokat.
/irodaszerek is/
e Bonyolitja a leltarak kezelését, a leltarba vételt, a kartonok vezetését. Végzi a
selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet. Az audiovizualis eszkozok leltarozasa.
A leltarozas ideje: kétévente, szakleltarak évente./részleges leltar sziikség szerint/
e Nyilvéntartja az intézményi pénzmozgasokat
o Az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi a munkaltatéi jogkorrel kapcesolatos
adminisztrativ feladatokat. /kinevezés, szerz6dés, atsorolas, adatlapok stb./ A
dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi nyilvantartasok vezetése.
Kezeli az iskola készpénz ellatmanyanak felhasznalasat.
Bonyolitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztraciot.
Koordinalja az ebédlemondast
Gondoskodik a véd6- és munkaruhak juttatasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart a Tankeriilet
- személyligyi osztalyaval
- pénziigyi osztalyaval
- szamviteli osztalyaval
- beszerzési €s Uizemeltetési foosztalyaval
A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
- a kdzvetlen felettese az intézményvezetd
- az igazgatohelyettes altal kiadott feladatokat is elvégzi
- a pedagogusoknak — napi feladatvégzését nem akadalyozhatdan — segitséget nyujt.

Egytittmiikddik:
- 1gazgatohelyettesekkel
- gondnokkal
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- technikai személyzettel
- pedagogusokkal
- iskolatitkérral
- aziskola kiils6 partnereivel

Beosztasabdl adod6 konkrét feladatai:
* Akoltségvetés felhasznalasanak figyelemmel kisérése.
Szabélyos pénzkezelés.
Beszerzések megtervezése, részben lebonyolitésa.
Az adézéssal kapesolatos felvilagositd tevékenység a dolgozok kdrében.
Fizetési el6leg, munkaltatéi segély nyilvantartisa.
Terembérleti szerzb6dések megkotése, nyilvantartasa.
A pedagdgus tovabbképzés elszamolasa
A dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi nyilvantartasok vezetése.

Elvérasok a beosztassal kapcsolatban:

® Naprakész jog- és rendelet ismeret.

¢ Az intézmény gazdasigos mikodtetése.

* Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitdsa személyes példamutatassal /szakmai
felkésziltség, beszédstilus, megjelends/, tovabba a feladatkdrébe utalt teriiletek folotti
gondoskodassal.

e Az igazgatéval és a vezetStirsakkal vald korrekt egylttmikddés; a vezetdi dontések

végrehajtisa és végrehajtatasa. A dontések képviselete.
Korrekt kommunikéci, tajékoztatss felettesének és a vezetbtarsaknak.
Igenyesség, alapossag és megbizhatosag a munkavégzésben.
Részvétel a feladatkorét érinté munkaértekezleteken.
Tovabbképzés, 6nképzés.
Titoktartasi kitelezettsége van.
e Jelenléti iv kitoltése.
Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

* A vezetdi feladatok mindségi végrehajtasa.

* A vele szemben tdmasztott elvarasok teljesitésének mértéke.

e A feladat végzéschez sziikséges kompetencidk megléte.

Kételes a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirdsokat betartani.
A munkakdri leirds mddositdsanak jogit — a kbriilményekhez igazodva — a munkéltaté
Jenntartja.

Budapest,.......ccoocoeiiiiii

munkaltatd alairdsa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek

elismerem.

Budapest,.........oooooooiiiiiii
munkavallalé alairas
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Munkakori leiras
/vezetOi utasitas/

Portas
részére

Munkakdér: technikai dolgozoé
Beosztésa: délutani portas
A beosztas definicidja: Az épiilet bejaratainak és ki- illetve bemené forgalmanak feliigyeletével
megbizott személy.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: 12-20 6ra
A beosztas belsd kapesolatrendszere:
Felettese a technikai dolgozok iranyitasaval megbizott személy.
Beszamolasi kételezettsége van a kozvetlen felettese és az intézményvezeto felé.
Elsédleges munkateriilete: iskola fobejarata

Munkakéri feladatai:
Naponta végzend6 feladatok:

- 12-15 kozotti idészakban: napi egy alkalommal a bejarati porta el6tti rész tisztan tartasa
(felseprés), heti egy alkalommal, az iiveg felilletek megtisztitisa, rollertarold
tisztantartasa, a két fehér mulanyag ajtd tisztantartdsa, rendezvények pakolasanak
tamogatasa, portas fiilke allaganak megorzése, sportfelszerelések kiadasa.

- Portaiigyelet: 15- 20 6ra kozétt.

- A be- és kimend forgalom feliigyelete:

* A tanulok tavozasanak ellenérzése. napkozi, illetve tanuldészoba alatt csak
napkézis neveldi, intézményvezetdi engedéllyel vagy sziiléi kisérettel
tavozhatnak az épiiletbol.

= 1430 — 15.30 kozott védett tanuldsi idében csak indokolt esetben zavarhatja
meg hivassal a tanuldcsoportokat.

*  15.30- ~17.00 kozott a sziilok kérésére a hivogatorendszeren keresztiil értesiti a
tanuldkat arrdl, hogy megérkeztek értiik.

» A sziilk érkezésének és tavozasanak ellendrzése. Rendkiviili eseményeket
leszamitva (nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadoodra, sziildi
értekezlet) sziil6 engedély nélkiil nem tartézkodhat az épiileten beliil.

» Latogatok érkezését, az intézmény kommunikacids feliiletein jelzi az irodanak,
regisztralja a nyilvantartisba. Kiils6s személyt csak az iroda jévéhagydsaval
engedhet be az épiiletbe.

= Latogatok, terembérlok, zeneiskolai tagok érkezésének regisztracids lapon
torténd nyilvantartasa, utbaigazitdsa, megérkezésének ellenérzése, tavozasanak
rogzitése.
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* Illetektelen személyek bejovetelének megakadalyozisa.
2. A fGbejarati atrium, fdbejarati lépcsdsor és az udvari kapuig tarté aszfaltfeliilet
rendjének folyamatos feliigyelete.
3. tavozas el6tt a porta el6tti atrium kitakaritdsa, felseprése.
4. A kulcsok kiadasaért felelésséget vallal.,

Egyéb elvaras: A délutan folyaman esetleges probléma esetén kénnyii elérhetdség, gyors
reagalas.

A felvett takaritoszerek és eszkdzok gondos beosztasa.

Jelenléti iv napra pontos vezetése.

Idészakosan végzendé feladatok:
A portisi tevékenység ellatasa mellett -
- Részt vesz az intézmény rendezvényeinek technikai kivitelezésében.
- Részt vesz az intézmény teriiletén 1évo helyiségek berendezésében, atrendezésében.
- Besegit az éves nagytakaritasi munkalatokba.

Az iskolai sziinetekre az intézményvezeté eltéré munkarendet is megallapithat.
Minden rendkiviili esetet, mindennemi rongalast, karokozast azonnal koteles jelezni a
gondnoknak, vagy az intézmény vezetdjének.

Személyesen felel az atvett eszkdzdkeért, anyagokért.

A munkakéri leirds modositisanak Jjogat — a koriilményekhez igazodva — a munkdltatd
Jfenntartja.

Budapest,.............coocoo

munkaltatd aldirasa

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem.

Budapest,.............oooooviiiniiii

munkavallalé alairas
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Munkakori leiras
/vezetdi utasitas/

Portas
részére

Munkakér: technikai dolgozé
Beosztasa: délelotti portés
A beosztés definicidja: Az épiilet bejaratainak és ki- illetve bemend forgalmanak feliigyeletével
megbizott személy.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd beosztasa: 7-15 6ra
A beosztas belsé kapcsolatrendszere:
Felettese a technikai dolgozdk iranyitasaval megbizott személy.
Beszamolasi kotelezettsége van a kdzvetlen felettese €s az intézményvezetd felé.
Elsédleges munkateriilete: iskola fébejarata

Munkakori feladatai:

Naponta végzendo feladatok:
- Portaiigyelet: 7- 15 6ra kozott.
- A be- és kimend forgalom feliigyelete:

* A tanuldk tavozasanak ellendrzése. A tanulasi id6 alatt csak tanari,
intézményvezet6i engedéllyel vagy sziil6i kisérettel tavozhatnak az épiiletbol.

* A sziil6k érkezésének €s tdvozasanak ellendrzése. Rendkiviili eseményeket
leszamitva (ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskoldzas, fogaddora)
szlil6 nem tartézkodhat az épiileten beliil.

= Latogatok érkezését, az intézmény kommunikacios feliiletein jelzi az irodanak,
regisztralja nyilvantartasba. Kiilsés személyt csak az iroda jovahagyasaval
engedhet be az épiiletbe.

= Tlletéktelen személyek bejovetelének megakadalyozasa.

= Tanitasi id6ben a bels6 telefonhaldzatot csak az iroda irdnyaban hasznalhatja, a
tantermeket nem hivhatja.

2. A fObejarati 4trium, fObejarati lépcsdsor és az udvari kapuig tarté aszfaltfeliilet
rendjének folyamatos feliigyelete.
- Aziskola fobejarati atrium, fobejarati rész /kiils6, belsd/ felséprése 7 drakor.

Egyeb elvaras: A délelott folyaman esetleges probléma esetén konnyil elérhetdség, gyors
reagalas.

A felvett takaritoszerek és eszkdzok gondos beosztasa.

Jelenléti iv napra pontos vezetése.
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Id6szakosan végzendé feladatok:
A portési tevékenység ellatdsa mellett:
- Részt vesz az intézmény rendezvényeinek technikai kivitelezésében.
- Részt vesz az intézmény teriiletén 1év6 helyiségek berendezésében, atrendezésében.
-  Besegit az éves nagytakaritasi munkalatokba.

Az udvari sporteszkdzok kiadasa.
A kulesok kiadasaért feleldsséget vallal.

Az iskolai sziinetekre az intézményvezeté eltéré munkarendet is megallapithat.
Minden rendkiviili esetet, mindennemii rongdlast, karokozast azonnal koteles jelezni a

gondnoknak, vagy az intézmény vezetdjének.

A munkakéri leirds médositasanak Jjogat — a kiriilményekhez igazodva — a munkdltaté
Jenntargja.

munkaltatd alairisa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem.

Budapest,..................coooi

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

munkavallalo
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Munkakdori leiras
/vezetdi utasitas/

Iskolatitkar
részeére
Munkakér: tgyviteli dolgozd
Beosztasa: iskolatitkar
A beosztas definicidja: Az iskolatitkar munkéja az iskolai adminisztrativ feladatok ellatisa

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa: hétfétol-péntekig 7.30 — 15.30

Altalanos feladatleiras: Intézi a dolgozokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, tanulok
tigyeinek bonyolitasat.

A beosztas belsé kapcsolatrendszere:

- a kozvetlen felettese az intézményvezetd

- munk4jat az tizemeltetési koordinatorral 6sszhangban végzi
- az igazgatohelyettes altal kiadott feladatokat is elvégzi

Egyuttmukodlk
igazgatohelyettesekkel
- atechnikai dolgozok iranyitasaval megbizott személlyel
- gondnokkal
- lizemeltetési koordinatorral
- technikai személyzettel
- pedagbgusokkal
- aziskola kiilsd partnereivel

Munkakdri feladatdt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabalyoknak,
szakmai szokdsoknak, a munkaltatd utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével latja el.

Munkakori feladatait kézvetleniil az iskola igazgatdjanak iranyitisa és ellenérzése mellett
koteles végezni.

Felelos a rabizott intézményi vagyon megdrzéséért, a jogszabalyban elbirt gazdasagi, pénziigyi
tevékenységért, a pénziigyi fegyelem betartasaért.

Ugyviteli munka:
- Ugyiratok, levelek gépelése
- értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése, gépelése
- lgyiratok iktatasa
- irattar gondozasa
- személyi anyag gondozdsa
- bizonyitvany-masodlatok elkészitése
- kortelefonok fogadasa, tovabbitisa, - err6l nyilvintartds vezetése, az igazgatd
tajékoztatasa
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- szervezi, nyilvantartja a munka alkalmassagi vizsgalatokat és begylijti az ezzel
kapcsolatos papirokat

- intézi a pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos teendéket

- amindenkori utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos iigyek intézése

- vezeti a dolgozok hidnyzasét, osszesitd jelentést kiild.

- kiilén nyilvantartja az anyanapokat, betegszabadsag igénybevételét /tappénzes lapok
begytijtése, ellendrzése/

- részt vesz az iskolai statisztikai jelentések 6sszedllitasdban

- adolgozokkal kapcsolatos munkaligyi adminisztrativ feladatok ellatasa.

- szabadsag, hidnyzés nyilvantartisa

- az iskolai és kézponti tanuléi nyilvantartisok vezetése legyeztetve az igazgatd
helyettessel/

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztricié ellatisa, a tanuldi jogviszony
létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos adminisztraciot intézi

- diakigazolvanyokkal kapcsolatos ugyintézés

- levelezés lebonyolitasa, postazés

- taniigyi nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb feladatok:
- clékésziti a postazandokat, iktatja
- kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogaszattal, veliik egyiitt elkésziti a vizsgalati
beosztast, errél tajékoztatja az osztalyfonokoket /egyeztet az igazgatoval/
- aziskolai pedagdgiai dokumentumainak sokszorositésa
- titoktartasi kotelezettsége van

Elvérdsok a beosztassal kapesolatban:
- feladatorientéltsag
- igényes munkavégzés
- megbizhatésag
- 0nallé munkavégzés

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:
- korrekt, naprakész adminisztracios tevékenység, rendezett irattar
- akiilsd, belsd partnerekkel j6 egyiittmitkédés

Kételes a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirasokat betartani.
A munkakéri leirds modositasanak Jogat — a kérilményekhez igazodva — a munkdltaté
Jfenntartja.

Budapest,..........oooooooiii
munkaltaté alairasa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve kotelezdnek
elismerem.

Budapest,.........ooooii
munkavallalé alairas
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Munkakori leiras
/vezetdi utasitis/

Karbantarto
részére

Munkakdr: technikai dolgozo

Beosztasa: karbantarto

A beosztas definicidja: Az épiiletben, helyiségeiben, eszkozeiben és berendezéseiben
keletkezett még elharithatdé meghibasodasok megsziintetését, berendezési targyak, butorok
felujitasat végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: 6-14 oraig

Mivel részt vallal az intézmény nyitasdban, zarasiban a rabizott kulcsokat kételes 6rizni, az
intézményi riasztd kodjat titokban tartani.

A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:

Felettese a technikai dolgozok irdnyitasaval megbizott személy.

Beszamolasi kételezettsége van a kézvetlen felettese és az intézményvezet6 felé.

Munkakéri feladatai:

- Végzi a sziikséges karbantartdsi munkdkat a kozvetlen felettese utasitasa ill. a
karbantartasi naploban jelzett igények szerint. A karbantartisi naploban (Teams
feluletén) jelzett javitdsi igényeket 48 oran beliil koteles teljesiteni. Alairassal,
datummal jelzi a munka elvégzését.

- Megbeszélés szerint kisebb festési, mazolasi munkat is végez.

- Végzi a teremdekoralast a pedagdgus Gtmutatasa alapjan.

- Részt vesz az intézmény rendezvényeinek technikai kivitelezésében.

- Részt vesz az intézmény tertiletén 1évo helyiségek berendezésében, atrendezésében.

- Felel a miihely munkavédelmi — tlizvédelmi rendjéért, biztonsdgaért.

- Leltarilag felel a mihelyben talalhatd eszkozokért, szerszamokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztan tartasukért).

- Bérmilyen rendkiviili eseményt, karokozast haladéktalanul koteles jelenteni a kozvetlen
felettesének, tavolléte esetén az intézményvezetdnek.

- Koteles a sportpalyan talalhaté sporteszk6zok és a kerités allapotat folyamatosan
ellendrizni, balesetveszély esetén jelezni a kbzvetlen felettesének, illetve halaszthatatlan
intézkedést igényld esetben azonnal intézkedni.

- Nyitja — zarja az épiiletet, kezeli a riasztoberendezést.

- Aziskola tertiletének kiils6-belsé bejarasa, a felmeriil$ javitasok elvégzése.

- Figyelemmel kiséri a tartalék anyagok mennyiségét, /csavarok, szegek, fénycsovek,
villanyégok stb/ s idejében tajékoztatja a gondnokot pétlasuk sziikségszertiségérol.

- Javithatatlan berendezések, eszkozok esetében javaslatot tesz selejtezésre. Ugyanez
vonatkozik a sajat haszndlataban — leltarban 1év6 — kézi, ill. gépi szerszamokra is.

- A jelenléti ivet naponta alairja.

- Jelenléti iv kitoltése.
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Esetenként elvégzendé ill. rendkiviili feladatok:
- Iskolai rendezvényeken sziikség szerinti tevékeny részvétel.
- Iskolai sziinetekben adddo festési, megel6zé karbantartdsi, tanterem atrendezési
feladatok ellatasa, elézetes terv szerint.

Kapuziras elétti teenddk:

- Aramtalanitas, nyilaszarok ellenbrzése

- Meggy6zbdni arrdl, hogy az épiiletben idegen nem tartézkodik.

- Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, eseményeket /vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés stb./ azonnal
koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az
intézményvezetének.

Koteles a tiiz-, a baleset- és a munkavédelmi eldirasokat betartani.

A munkakéri leirds mddositasanak jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkditaté
Sfenntartja,

Budapest,............coococi

munkaltat6 alairasa

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Budapest,........cc.cooooiiiiiiiiii

munkavallald alairas
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Munkakori leiras
/vezet6i utasitas/

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

Gondnok

részére

Munkakdr: muszaki dolgozo
Beosztasa: gondnok
A beosztas definicidja: A gondnok az iskola, az oktatds, nevelés technikai sziikségleteit

kiszolgal6 dolgozok vezetdje. Az iskola épiiletének, berendezéseinek gondozdja.
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa: hétfétél — péntekig 8-16 Ordig, s ezen belill a munkakdrébdl adédo
feladatoknak megfeleléen rugalmas munkaidé.

Altalanos feladatleiras: Az épiilet és helyiségeinek biztonsagarol naponta meggy6z6dik. Felel6s
a napi munkavégzés és tanulas biztonsigos feltételeinek meglétéért.

A beosztas bels6d kapcsolatrendszere:

Felettese a gazdasagi vezet6.

Egyittmiikodik: Az igazgatoval, az igazgatOhelyettesekkel, az iskolatitkarral, a
pedagdgusokkal, a Gazdasagi Intézmény munkatarsaival és az intézmény kiils6 partnereivel.
Irényitasa ala tartozo technikai dolgozdk:

Takaritok, portasok, karbantarto, kézbesitd, kertész, konyhai dolgozdok

A feladat ellatasara vonatkozé szabalyozok:

Munkajat a mindenkori munkavédelmi, tlizrendészeti, egészségiigyi szabalyok szem elétt
tartasaval végzi.

Mivel részt véllal az intézmény nyitdsaban, zardsaban a rabizott kulcsokat koteles 6rizni, az
intézményi riaszto kodjat titokban tartani.

A gondnok az intézményvezet6 iranyitisa alatt tartozik munkakori feladatait ellatni.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6 felé.

A gondnoki munkakéri feladatok:

- vezeti, koordindlja a technikai dolgozok munkajat

- hidnyzés esetén szervezi a helyettesitést.

- rendszeresen ellendrzi az épiilet tisztasagat,

- felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, fel(ijitdsi munkara, részt
vesz a munkavédelmi szemlén

- feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiils6 kivitelez esetén

- kapcsolatot tart a ZVRT mtszaki osztalyaval, a miiszaki ellenérrel.

- Pénzkezeléssel 6sszefliggt feladatait

100.000,- Ft-ig 6nalldéan

100.000,- Ft felett kisérével végzi

- szervezi az iskolai tinnepélyek technikai el6késziileteit.

- feliigyeli a mithely munkavédelmi, tiizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét, biztonsagat
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- besegit a karbantartonak a karbantartasi feladatok ellatasaba, két embert igénylé feladatoknal.
- a hianyzéasokat naponta jelenti.

- a jelenléti ivet vezeti, a jelenléti {vet alairja.

- Uj dolgozé felvételére javaslatot tesz.

- gondoskodik az intézmény udvaranak és a sportpalya névényeinek gondozasardl.

- leadja a gazdasagi koordinatornak a hénap utolsé munkanapjan a beosztottak tulérajat.
Munkakérbél ad6dé feladatai:

- Ellenérzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb allapotat

- Elkésziti a szakipari ellen6rzés tervet

- Részt vesz a hibak, a kozvetlen életveszély elharitdséban, kijavitasaban.

- A Gazdasagi Intézménynek osszegytijti a helyileg javithatatlan hibakat. A munkak
elvégzését ellendrzi. Atveszi a befejezett munkdkat.

- Vezeti a hibakat rogzit6 naplét.

- Reészt vesz a karbantartasi, felujitasi munkakban.

- Aziskola sziikségleteinek megfelelden a beszerzéseket elvégzi.

- Ellen6rzi az energia és a tisztitoszerek takarékos, de eldirasnak megfelel hasznalatat.

- Gondoskodik a tisztitoszerek, takaritd eszkézok beszerzésérdl, elosztasarol.

- Gondoskodik iinnepségek el6tt az intézmény fellobogdzasardl, a kiilonféle helyiségek
berendeztetésérsl.

Szempontok teljesitményének értékeléséhez:

- Atechnikai teriileteken folyé munkavégzés mindsége

- Az intézmény érdekeinek érvényesiteni tuddsa.

- Zokkendmentes miiksdés.

Kapuziris elétti teendék:

- Aramtalanitss, nyilaszarok ellendrzése

- Meggy6z8dni arrdl, hogy az épiiletben idegen nem tartézkodik.

- Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént vératlan vagy szandékosan okozott
kdrokat, baleseteket, eseményeket /vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltdorés stb/ azonnal
koteles széban, vagy irasban, vagy telefonon jelenteni az intézményvezetSnek, tavolléte
esetén a helyettesnek.

Fenticken kiviil koteles minden olyan feladatot elldtni, végrehajtani, amelyre az
intézményvezet utasitast ad és munkakérével Osszeegyeztethetd.

Koteles a tiiz- és balesetvédelmi- munkavédelmi eldirasokat betartani, betartani az oktatas
szerint.

Heti pihenénapon és munkasziineti napon végzett elrendelt munkaért rendkiviili
munkavégzésért jaro dijazas illeti meg.

A munkakéri leirds modositdsanak jogit — a koriilmeényekhez igazodva — a munkditaté

fenntartja.

Budapest, ............c.oocciniiii
munkaltat6 alairasa

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem.

Budapest, .....coooooiiiiiii
munkavallalé alairas
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Munkakori leiras
/vezetbi utasitas/

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

Takarito
részére

Munkakér: technikai dolgozo
Beosztasa: takaritd
A beosztas definiciéja: Az épiilet és helyiségeinek takaritasat végzé személy.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: 12-20 6ra
A beosztas bels6 kapcesolatrendszere:
Felettese a technikai dolgozdk iranyitasaval megbizott személy(ek).
Beszémolasi kotelezettsége van a kdzvetlen felettese és az intézményvezetd felé.
Takaritési terlilet: az intézmény foldszint tantermei: Fsz./ 1.,2.,3.,4.,5. szdm1 termek, a fejleszt6
termek, az orvosi €s vardszoba, a foldszinti folyosod, a foldszint szocialis helyiségei, valamint a
foldszinti aula.

Munkakoéri feladatai:

Naponta végzendo feladatok:
- atantermek sOprése €s nedves ruhaval vald feltorlése
- apadok kitakaritasa, portalanitas /butorok, ablakparkany, audiovizudlis eszk6z6k/
- amellékhelyiségek fert6tlenitése a ANTSZ higiénids eléirasoknak megfeleléen
- afdldszinti aula alapos feltakaritasa, felmosasa
- A lépcsohaz elsé nyolc 1épcsdfokanak és eléterének takaritsa.
- aszemetes- és egészségligyi vodrok kitisztitasa, ferttlenitése
- a karbantartast igényld hibak haladéktalan jelzése a karbantartd, annak tavolléte esetén
a gondnok felé
- a szocialis helyiségekben elhelyezett kézmos6 folyadék illetve egészségiigyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén pétlasa. Ezek vételezése a gazdasagi
koordinatortol.
A takaritasi teriiletének elhagyasakor koételes meggy6z6dni az emeleti ablakok, ajté zarva
vannak-e villanyokat lekapcsolta-e.
A felvett takaritoszerek és anyagok gondos beosztasa.
Jelenléti iv kitoltése.
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Hetente végzendd feladatok:

- osztalytermek padozatédnak vegyszeres vizzel t6rténd felmosisa.

- azorvosi és varészoba hasznalat el6tti és utani alapos fert6tlenit6 takaritasa.

- a folyosén 1év6 szekrények ajtajanak, az osztdlytermek padjainak és székeinek
lemosasa, sziikség esetén lesikdldsa

- afolyosoi és a tantermi ablakok als6 és belsé feliiletének illetve a folyoséi lengbajtok
tisztitdsa (sziikség szerint)

- amellékhelyiségek valaszfalainak és a csempeburkolatanak fertétlenité lemosasa

Havonta végzend6 feladatok:
- aradidtorok lemosasa, az osztalytermek, ill. a folyosén.

Idészakosan végzend6 feladatok:
Nagytakaritds: minden év augusztus hénapjéban elvégzendé munkafolyamat. A teljes
takaritési teriilet alapos megtisztitésa, fertétlenitése. A takaritdsi teriileten talalhat6
butorzat alapos letisztitisa. Az intézményi ablakfeliiletek tisztitésa, a csipkefliggbnyok,
sOtétitéfliggdnysk, egyéb textilidk mosasa /mosogép, intézményben/

Minden rendkiviili esetet, mindennemi rongaldst, kéarokozast azonnal koteles jelezni a

gondnoknak, vagy az intézmény vezetdjének.

Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért.

A munkakéri leirds mddositisinak jogdt — a koriilményekhez igazodva — a munkdltaté
Jenntartja.

Budapest, ..............ccooiiein

munkaltatéd alairasa

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem, azokat magamra nézve kotelez6nek
elismerem.

munkavallal6 alairas
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Munkakori leiras
/vezetdl utasitas/

Takarito
részére

Munkakér: technikai dolgozo
Beosztasa: takaritod
A beosztas definicidja: Az épiilet és helyiségeinek takaritasat végzo személy.
Munkaideje: heti 40 éra
Munkaid6 beosztasa: 12-20 6ra
A beosztas belsd kapcsolatrendszere:
Felettese a technikai dolgozdk iranyitdsdval megbizott személy(ek).
Beszamolasi kotelezettsége van a kozvetlen felettese és az intézményvezet6 felé.
Takaritasi teriilet: az intézmény I. emelet tantermei: I. em / 1.,2.,3.,4.,5. szamQ termek, olvasé
terem, konyvtar, tanari szoba, a elsé emelti folyosé és aula takaritdsa, a 1épcséhaz 1épcesbinek
takaritasa a lépcsdforduldjaig, elsé emeleti szocidlis helyiségei teljes takaritasa.

Munkakdri feladatai;

Naponta végzendo feladatok:
- atantermek sOprése és nedves ruhaval valo feltérlése
- apadok kitakaritasa, portalanitas /butorok, ablakparkany, audiovizualis eszk6zok/
- amellékhelyiségek fertétlenitése a ANTSZ higiénids eléirasoknak megfelelden
- azels6 emelti aula alapos feltakaritasa, felmosasa
- alépcsohaz elso nyolc 1épeséfokanak és elbterének takaritdsa.
- aszemetes- és egészségligyi vodrok kitisztitasa, fertétlenitése
- a karbantartast igényld hibdk haladéktalan jelzése a karbantartd, annak tavolléte esetén
a gondnok felé
- a szocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék illetve egészségligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi
koordinétortdl.
A takaritasi teriiletének elhagyasakor koteles meggy6z6dni az emeleti ablakok, ajt6 zarva
vannak-e villanyokat lekapcsolta-e.
A felvett takaritoszerek és anyagok gondos beosztasa.
Jelenléti iv kitoltése.
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Hetente végzendd feladatok:
- osztdlytermek padozatinak vegyszeres vizzel t6rténd felmosisa.
- a folyosén 1évé szekrények ajtajanak, az osztalytermek padjainak és székeinek
lemosésa, sziikség esetén lesikaldsa
- a folyoséi és a tantermi ablakok alsé és belsd feliiletének illetve a folyosoi lengdajtok
tisztitdsa (sziikség szerint)
- amellekhelyiségek valaszfalainak és a csempeburkolatanak fertétlenitd lemosésa

Havonta végzendd feladatok:
- aradidtorok lemosasa, az osztalytermek, ill. a folyosén.

Id8szakosan végzendé feladatok:
Nagytakaritds: minden év augusztus hénapjaban elvégzendé munkafolyamat. A teljes
takaritsi teriilet alapos megtisztitasa, fertotlenitése. A takaritdsi teriileten talalhato
butorzat alapos letisztitdsa. Az intézményi ablakfeliiletek tisztitdsa, a csipkefliggbényok,
sotétitéfiggdnyok, egyéb textilidk mosasa /mos6gép, intézményben/

Minden rendkiviili esetet, mindennemi rongalast, karokozast azonnal kételes jelezni a

gondnoknak, vagy az intézmény vezet6jének.

Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért.

A munkakori leirds médositisanak jogdt — a koriilményekhez igazodva — a munkdltaté
Jenntartja.

Budapest, .............cooviein,

munkaltat6 alairasa
A munkak®éri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek

elismerem.

Budapest, ...............coeienilll

munkavallal6 alairas
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Munkakori leiras
/vezetdi utasitas/

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

Takarito
részére

Munkakoér: technikai dolgozo
Beosztésa: takarito
A beosztas definicitja: Az éptilet és helyiségeinek takaritasat végzé személy.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: 12-20 6ra
A beosztés belsd kapcsolatrendszere:
Felettese a technikai dolgozok irdnyitasaval megbizott személy(ek).
Beszamolasi kotelezettsége van a kézvetlen felettese és az intézményvezet6 felé.
Takaritdsi teriilet: az intézmény II. emelet tantermei: II. em / 1.,2.,3.,4.,5. szamQ termek,
informatika, kémiaterem, kémia szertar és rajz terem, a masodik emelti folyosd és aula
takaritasa, a 1épcsohdz 1épcsdinek takaritdsa a II. emelettdl az elsé emeletig, masodik emeleti
szocialis helyiségei teljes takaritasa.

Munkakori feladatai:

Naponta végzendo feladatok:
- atantermek sOprése és nedves ruhdval val6 feltorlése
- apadok kitakaritasa, portalanitas /butorok, ablakparkany, audiovizualis eszk$zok/
- amellékhelyiségek fert6tlenitése a ANTSZ higiénids eléirdsoknak megfeleléen
- az masodik emelti aula alapos feltakaritasa, felmosésa
- alépcs6haz lépeséfokanak és elbterének takaritasa.
- aszemetes- és egészségiigyi vodrok kitisztitasa, fertGtlenitése
- a karbantartast igényld hibak haladéktalan jelzése a karbantartd, annak tavolléte esetén
a gondnok felé
- a szocialis helyiségekben elhelyezett kézmoso folyadék illetve egészségiigyi papir
mennyiségének napi ellenérzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi
koordinatortol.
A takaritasi teriiletének elhagyasakor koteles meggy6zO6dni az emeleti ablakok, ajté zérva
vannak-e villanyokat lekapcsolta-e.
A felvett takaritoszerek és anyagok gondos beosztésa.
Jelenléti iv kitoltése.
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Hetente végzendéd feladatok:
- osztalytermek padozatédnak vegyszeres vizzel trténd felmosésa.
- a folyosén 1év6 szekrények ajtajanak, az osztalytermek padjainak és székeinck
lemosésa, sziikség esetén lesikalasa
- a folyosdi és a tantermi ablakok alsé és belsé feliiletének illetve a folyoséi lengbajték
tisztitasa (sziikség szerint)
- amellékhelyiségek valaszfalainak és a csempeburkolatanak fertétlenité lemosdsa

Havonta végzendd feladatok:
-  aradiatorok lemosasa, az osztalytermek, ill. a folyoson.

Id6szakosan végzendé feladatok:
Nagytakaritds: minden év augusztus hénapjéban elvégzendé munkafolyamat. A teljes
takaritasi teriilet alapos megtisztitdsa, fert6tlenitése. A takaritasi teriileten taldlhato
butorzat alapos letisztitisa. Az intézményi ablakfeliiletek tisztitisa, a csipkefiiggbnyok,
sOtétitéfliggdnyok, egyéb textilidk mosasa /mosogép, intézményben/

Minden rendkiviili esetet, mindennemii rongalast, kdrokozast azonnal kételes jelezni a

gondnoknak, vagy az intézmény vezetbjének.

Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért.

A munkakéri leirdas médositdsanak Jjogat — a kiriilményekhez igazodva — a munkdltaté
Sfenntartja.

Budapest, ..............cocoeeiil

munkaltat) aldirasa
A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezének

elismerem.

Budapest, ...........................

munkavallal6 alairas
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Munkakori leiras
/vezetbi utasitas/

Takarito
reszére

Munkakér: technikai dolgozo
Beosztasa: takarito
A beosztas definicidja: Az épiilet és helyiségeinek takaritasat végzé személy.
Munkaideje: heti 30 6ra
Munkaidd beosztasa: 06-12 6ra
A beosztas bels6 kapcsolatrendszere:
Felettese a technikai dolgozdk iranyitasaval megbizott személyek (Kalmar Krisztina, Ziska
Andrés)
Beszamolasi kotelezettsége van a kozvetlen felettese s az intézményvezet6 felé.
Takaritési teriilet: tornaterem, a tornatermi szocialis helyiségek, 61t6z0k és zuhanykabinok,
tornaszertarak, tornatermi folyosod, hatsé és els6 1épcs6haz.
- Az els6 draban (8.00-8.45-ig) a foldszinti mellékhelységek teljes takaritisa.
- A masodik 6raban (9.00-9.45-ig) az els6 emeleti mellékhelységek teljes takaritasa.
- A harmadik éraban (9.55-10.40-ig) a masodik emeleti mellékhelység teljes takaritasa.
- A negyedik 6raban (11.00-11.45-ig) a lépcsbhaz takaritasa, lestprése, sziikség esetén
felmosasa.

Munkakori feladatai;

Naponta végzendo feladatok:
- atornaterem alapos felsdprése és vegyszeres torlovel valo feltérlése
- atornaszertarak, a tornatermi folyoso felséprése és nedves ruhaval valo feltorlése
- A hatso és els6 1€pcsdhaz felsoprése sziikség esetén.
- A mellékhelyiségek és az 61t6z6i zuhanykabinok fertdtlenitése a ANTSZ higiénias
eloirasoknak megfelel6en
- A szemetes- €s egészségligyi vodrok kitisztitdsa, fertétlenitése
- A karbantartdst igényld hibak haladéktalan jelzése a karbantartd, annak tavolléte esetén
a gondnok felé
- A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék illetve egészségiligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi
koordinatortél.
Egyéb elvaras: A délel6tt folyaman esetleges tisztasagi probléma esetén konnyfi elérhetdség,
gyors reagalas.
A felvett takaritdszerek és anyagok gondos beosztasa.
Jelenléti iv kitoltése.

Hetente végzendd feladatok:
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- hetente kétszer a tornaterem padlézatanak vegyszeres vizzel torténd felmosasa.

- hetente kétszer a tornaterem bord4sfalai mogotti teriilet felporszivozésa, portalanitisa,
pokhalé mentesités.

- atornaterem és a tornatermi folyosé tornapadjainak lemosésa, sziikség esetén lesikalasa

- afolyosoi lengbajtok és tivegfeliiletek tisztitasa (sziikség szerint)

- amellékhelyiségek vélaszfalainak és a csempeburkolatdnak fert6tlenitd lemosésa

Havonta végzendé feladatok:
- aradiatorok lemosasa sziikség esetén.

Idészakosan végzendd feladatok:

Nagytakaritds: minden év augusztus honapjaban elvégzend6 munkafolyamat. A teljes takaritsi
teriilet alapos megtisztitasa, fert6tlenitése. A takaritési teriileten talalhaté butorzat alapos
letisztitasa. Az intézményi ablakfeliiletek tisztitdsa, a csipkefiiggényok, sotétitofliggonyok,
egyeb textilidk mosdsa. /mosogép az intézményben/

Minden rendkiviili esetet, mindennemi rongalast, karokozast azonnal kételes jelezni a
gondnoknak, vagy az intézmény vezetSjének.

Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért.

A munkakéri leirds modositdsanak jogdt — a kériilményekhez igazodva — a munkdltaté
fenntartja.

Budapest,............ccoooiiii

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

munkaltatd alairasa

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomadsul veszem, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Budapest,............oooooiiiiii

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

munkavallalé alairas



LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Adidkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata:

A Budapest XIV. keriileti Kaffka Margit Altaldnos Iskola didkénkormanyzata az intézmény szervezeti
és miikédési szabdlyzatdnak moédositasdval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 EMMI
rendelet 82.§ (6) bekezdésében és a NK t. 48. § (4) a.) bekezdésében meghatarozottak szerint
gyakorolta.

Budapest, 2024.12.09.

A didkdnkormdnyzat vezetéje

2. ASziilgi Szervezet véleményezési nyilatkozata:

A Budapest XIV. keriileti Kaffka Margit Altalanos Iskola didkdnkorményzata az intézmény szervezeti
és m{ikddési szabélyzatédnak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 (V111.30)
EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatérozottak szerint gyakorolta.

Budapest, 2024.12.09.

/\Zg [f"ik.{' f;j_{fj .

A szUl6i szervezet vezetdje

3. Azintézményi tanacs véleményezési nyilatkozata:

A Budapest XIV. keriileti Kaffka Margit Altaldnos Iskola didkdnkormanyzata az intézmény szervezeti
és m(ikodési szabélyzatanak médositdsaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 EMMI
rendelet 121. § (7) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Budapest, 2024.12.09.

LA

Az intézményi tanacs vezatd]







Igazgatodi nyilatkozat — legitimécids zaradék

Alulirott, Bekényi Adam, mint a Budapest XIV. Keriileti Kaffka Margit Altalanos Iskola igazgat6ja,
ezuton nyilatkozom, hogy a K6zép-Pesti Tankerd(ileti Kézpont szdmdéra, 2024. december 10-én
megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzatot

- azintézmény vezetbje készitette el,
- anevelbtestiilet fogadta el,

- véleményezte az intézményi tanacs,
- véleményezte a diakénkormanyzat,
- véleményezte a sziil§i szervezet.

Budapest, 2024.december 09.

L)
N, .
Bek‘ény_i_Adép/

igazgaté
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TANKERULETI KOZPONT
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Bekényi Adam Tktatoszam:  TK/198/00034-4/2025

igazgato részére Ugyintézé:  Tihanyi Imre
Elérhetéség: imre.tihanyi@kk.gov.hu

Budapest XIV. Keriileti Telefon: 06-1-550-7574

Kaffka Margit Altalanos Iskola

Budapest

Kaffka Margit koz 2-6.

1148

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Ur!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan koézzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIV. Keriileti Kaffka Margit Altalanos Iskola 2024.
december 9-én kelt, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. december 10-én, illetve
modositasokkal 2025. janudr 6-an és 2025. januar 13-a4n jovahagyasra megkiildott szervezeti
¢s miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi eldirasoknak, igy a fenntart6 azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegz6 szerint

Udvézlettel:

Digitélisan alairta: dr. Hazlinger Gyorgy

dr' HéZIInger Gyorgy Détum: 2025.01.13 13:56:35 +01'00"

dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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Bekényi Adam Tktatoszam:  TK/198/00034-4/2025

igazgato részére Ugyintézé:  Tihanyi Imre
Elérhetéség: imre.tihanyi@kk.gov.hu

Budapest XIV. Keriileti Telefon: 06-1-550-7574

Kaffka Margit Altalanos Iskola

Budapest

Kaffka Margit koz 2-6.

1148

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Ur!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan koézzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIV. Keriileti Kaffka Margit Altalanos Iskola 2024.
december 9-én kelt, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. december 10-én, illetve
modositasokkal 2025. janudr 6-an és 2025. januar 13-a4n jovahagyasra megkiildott szervezeti
¢s miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi eldirasoknak, igy a fenntart6 azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegz6 szerint

Udvézlettel:

Digitélisan alairta: dr. Hazlinger Gyorgy

dr' HéZIInger Gyorgy Détum: 2025.01.13 13:56:35 +01'00"

dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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