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A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
ELTE Gyertyanffy Istvan gyakorlé6 Altalanos Iskola, mint az Edtvés Lorand Tudomanyegyetem
onallé jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége mikkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket az igazgaté a nevelGtestiilet bevonéasaval a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. térvény, a pedagégusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény, a vonatkozod
végrehajtasi rendeletei, az egyéb vonatkozé hatdlyos jogszabélyok rendelkezéseire és a koznevelési
intézményt fenntarté E6tvés Lorand Tudomdnyegyetem vonatkozd szabdlyzataira — kiilonos
tekintettel az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és miikdési rendjére, Gazdalkodési és
Vagyongazdalkodasi szabalyzatira és Koznevelési szabdlyzatira — jelen szervezeti és miikddési
szabalyzatban az alédbbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemz6i

A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa az
intézményvalamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényli. A szervezeti €s
milk6dési szabilyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatérozatlan id6re szol.

1. Az intézmény adatai

1.1 Székhely, telephely megjeldlése

Az ELTE Gyertyéanffy Istvan Gyakorlé Altalanos Iskola az az E6tvés Lorand Tudoményegyetem (a
tovabbiakban: ELTE) altal fenntartott intézmény.

Székhelye: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.

Telephelye: 1126 Budapest, Beethoven u. 3.

Az alapitd okirat kelte, szama: 2025. julius 1.; ELTE/9167/5(2025)

Az alapitds datuma: 1982.

1.2 Jogeldd intézményei

1869 Budapesti Allami Tanitoképzo,

1959 Budapesti Fels6foku Tanitoképzé Intézet négyosztalyos gyakorléiskolaja,
1982 Budapesti Tanitoképzd Fdiskola Gyakorlé Altalanos Iskola,

2000 ELTE TOFK Gyakorl6é Altalanos Iskola,

2004 ELTE Gyakorlé Altalanos Iskola,

2007 ELTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Kozépiskola,

2013 ELTE Gyakorlé Altalanos Iskola,

2014 ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorl6 Altalanos Iskola

1.3 Kozoktatasi feladatelldtas: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Az iskolai nevelés-oktatas egységes pedagogiai folyamat.

Az 1-4. évfolyam legfontosabb feladata a didkok kozott meglévd kiilondsen jelentds fejlodésbeli
kiilonbség feltarasa, kezelése, a hatranykompenzacio.

A 3-4. évfolyamban erételjesebbé véalnak a tanitdsi-tanuldsi folyamatok, melyeket a
teljesitményelvarasokhoz igazitunk. Hangstlyos a tanuldk belsé tanulasi motivaci6inak alakitasa,
amit a valtozatos tanulasszervezési eljarasok biztositanak. Elkezd6dik az iskolai tanuldshoz
sziikséges kulcskompetencidk, képesség-egylittesek megalapozasa.

Az 5-8. évfolyamban foly6 nevelés-oktatas feladata elsésorban a sikeres iskolai tanuldshoz, a tanulasi
eredményességhez  sziikséges kulcskompetencidk, képesség-egyiittesck és tudastartalmak
megalapozésanak folytatasa. A felsd tagozat hetedik—nyolcadik évfolyaman folyé nevelés-oktatds
alapvetd feladata — a valtozo és egyre Osszetettebb tudastartalmakkal is sszefliggésben — a mér



megalapozott : kompetencidk tovabbfejlesztése, bovitése, -az életen at tarté tanulds és fejlodés
megalapozésa, valamint a palyavalasztasra, €s a palyaorientdciora torténé felkészités.

A Nemzeti alaptanterv a kdznevelés feladatat alapvetden a nemzeti miiveltség, a hazai nemzetiségek
kultarajanak ataddsaban, meg6rzésében, az egyetemes kultira kdzvetitésében, az erkodlesi érzék és a
szellemi-érzelmi fogékonysag elmélyitésében jeloli meg. Feladata tovidbba a tanulashoz és a
munkahoz sziikséges képességek, készségek, ismeretek, attitlidok egyiittes fejlesztése, az egyéni és
csoportos teljesitmény Osztonzése, a kozjora vald torekvés megalapozésa, a nemzeti, kozdsségi
Osszetartozas ¢s a hazafisdg megerGsitése.

Kiemelt figyelmet forditunk a minden tovabbi tanuldst megalapozd szovegértés, valamint a
matematikai eszkOztudds megalapozasara, a valasztott idegen nyelv tanuldsat megalapozo
nyelvtudasra, az ének-zene, a vizualis nevelés, a mozgas és tanc, a drama tantargyakon at kozvetitett
miivészeti nevelésre, a miivészetekkel torténd nevelésre, valamint az elektronikus ismeretszerzést
megalapoz6 informatikai képességek fejlesztésére.

A fentiekben felsorolt tantirgyak egy részét a kerettantervben megjelolth6z képest magasabb
6raszamban és/vagy csoportbontasban tanitjuk. A felsorolt kompetencidkat nemcsak tandran, hanem
a szabadid6ben, szakkorokon, iskolan kiviili programokon is kiemelten fontosnak tartjuk: ezzel
segitjiik az ismeretek, képességek kiterjesztését, ezek beagyazodasat a tanuldi személyiségbe.

A fenticken tl nagy hangsilyt fektetiink az alapité okiratunkban meghatarozott sajatos nevelési
igényli és beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulok integracidjara,
felzarkoztatasara, fejlesztésére és a tehetséggondozasara.

Tanitvanyaink sziilei elvarjak az iskolat6l a magas szinvonald nevel6-oktaté munkat, gyermekeiktol
pedig a helytallast, az iskolai kovetelmények teljesitését. A tanuldsnak, a munkanak presztizse van
intézményiinkben, és ennek az értéknek a fenntartasdban a csaladi haz sokat segit.

Tanitvanyaink csalddjai anyagi, szocidlis és kulturdlis helyzete differencidlt, igy nevel6-oktatd
munkanknak ehhez a helyzethez is igazodni kell. A tehetséggondozéas mellett kiemelt szerepe van a
kiilénb6z6 tantargyakhoz kapcsolodé felzarkoztaté programoknak.

A sziilok az iskolai élet minden teriiletén segitik munkankat, tdmogatjadk célkitlizéseink
megvalositasat. Tandraink és a sziilék egyiitt gondolkodasanak eredménye, hogy nevel$-oktato
munkank céljait a tanuldk tobbsége esetében el tudjuk érni. (Lasd: Az orszagos kompetenciamérésen
elért eredményeink.)

A sziilsi kozosség anyagilag is timogatja intézménylinket. Az “Ertetek Gyakorlé Altaldnos Iskola
Alapitvany” segiti a koéltségvetés sziikds keretébdl nem finanszirozhaté feladatok ill. programok
targyi feltételeinek biztositasat. Az alapitviny segiti az iskoldban mikodd szakkordk,
sportfoglalkozasok eszkozigényének biztositasat is.

A sziil8k rendszeres timogatasat élvezi az iskolai diaksportkor is. Evente csaladonként jarulnak hozza
a sziil6k gyermekeik kedvezbbb sportolasi koriilményeik javitasahoz, valamint a sportban
kiemelked6 eredményeket elérd tanuldk jutalmazasahoz.

Az iskola higiénés koriilményeinek javitasahoz is tAmogatéast kapunk a sziilok kdzosségétol.

Az iskola egészségiigyi koriilményeinek javitasdhoz is tdmogatast kapunk a sziilék kozosségétol.
Rendszeres hozzajarulasukkal biztosithatoak a megfelel higiénés feltételek az intézményben.
Nevelotestiiletink az oktatasi-nevelési feladatokra felkésziilt pedagdgusokbdl 4all. Munkajuk
hatékonysaga a nyolc évfolyam minden szintjén alapvetéen befolydsolja a kozoktatdsi és
felsboktatasi feladatellatas sikerét, az intézmény partnereinek elégedettségét.

A vezetdpedagbgusok és a vezetépedagogusi feladatokat ell4to tanarok tobbségiikben az ELTE TOK
gyakorlati képzését végzik, tovabbd az ELTE TKK szervezésében, az egyéb karok gyakorlati
képzésében is részt vesznek. Az egyéni pedagodgiai gyakorlatok elldtdsadban a nevelStestiilet minden
tagjanak van rendszeresen feladata.

Intézményiink targyi feltételei tGbbnyire jonak mondhatok. Rendelkeziink mindazokkal a
taneszkozokkel, gépekkel, berendezésekkel, amelyek sziikségesek a pedagdgiai programunkban
megjelolt nevelési-oktatési célok megvaldsitasahoz.

Gyakorléiskolank tantermeit folyamatosan latjuk el 1j szamitdgéppel, kivetitovel, interaktiv tablaval,
hogy a lehet6 legkorszeriibb technika segitse a neveld-oktaté munkat.



Iskolankban szaktantermi rendszert mikodtetiink, ami kozoktatdsi és felsdoktatasi. feladataink
ellatasaban igényes munkavégzésre ad lehet6séget.

Székhelyiinkon iskolakdnyvtar, telephelyiinkon pedig jelentds letéti konyvanyag segiti az olvasés
megszerettetését, az Onallé ismeretszerzésre nevelést. Konyvtarunk gytijtokori leirdsanak
megfeleléen folyamatosan gyijti a 6-14 évesek miivelddési korének, tudoméanyos igényenek
megfelelé konyveket, valamint elektronikus ismerethordozokat.

A testnevelés oktatasara székhelyiink6n két részre oszthatd tornaterem 4ll a tanulok rendelkezésére a
tandrai és a tandran kiviili feladatok elvégzéséhez. A telephelyiinkén tanuld tanitvanyaink szamdra
tornatermi bérléssel biztositottak a testnevelés tantargy tanitasdhoz alapvetben sziikséges feltételek.
A mindennapos testnevelés feltételeinek megteremtéséhez nyujt segitséget az alsoé tagozaton a
milvészeti iranyultsagu osztalyokban szervezett mozgés és tanc és az ehhez kialakitott tancterem.
Mindkét telephelyiinkdn sportpalya ad lehetdséget kiilonféle labdajatékokra, a tananyaghoz ké6t6d6
feladatok megvalositasara.

A felujitott jatszotéren elsGsorban a napkozi otthoni foglalkozason is résztvevd tanulok tolthetik el
szabadidejliket.

1.4 Felsooktatasi feladatellatas

Gyakorloiskolank felsdoktatasi feladata az ELTE pedagodgusjeldltjeinek, kiemelten a TOK
tanitojeloltjeinek gyakorlati képzése. Intézményiink a gyakorlati képzés fontos, professzionalis
miihelye.

A vezetdtanaroknak, a Kkarok oktatdéinak és hallgatoinak egyiittmiikodése lehet6séget teremt a
tanit6jelolteknek arra, hogy a neveléshez, oktatashoz sziikséges gyakorlati képességeiket fejlesszék,
ezért kiemelten fontosnak tartjuk a nevel6-oktaté munka szerepldinek szakmai egyiitt gondolkodasat.
Gyakorloiskoldnknak tartalmilag meghatarozé szerepe van a hallgatok gyakorlati képzése alapozo,
indité szakaszaban.

Iskolankban a kiovetkez6 képzési formak kapnak helyet:
Tanitéi szak, nappali tagozat szdmara:
- egyéni komplex pedagdgiai gyakorlat I-II. az 1-6. évfolyam osztdlyaiban és a napkozi
csoportokban;

- csoportos folyamatos megfigyelés az 1-4. évfolyam osztilyaiban a tantargypedago6giakhoz és a
neveléstudomanyi stidiumokhoz kapcsolddva;

- csoportos tanitasi gyakorlat I-II. az 1-4. évfolyam osztélyaiban;

- tanit6 az iskolaban gyakorlat az 1-4. évfolyamon,;

- miveltségteriileti csoportos tanitasi gyakorlat I-IL. az 1-6. évfolyam osztalyaiban;
- differencial6 pedagogia;

- zarOtanitasok a tanitoképzés végzos hallgatdinak.

Tanit6i szak, levelez tagozat szamara:
- egyéni tanitasi gyakorlat I. az 1-4. évfolyamokon;
- csoportos megfigyelések az 1-6. évfolyamokon.

Tanarképzés, nappali tagozat szamara:
- szaktargyi tanitasi gyakorlat
- Osszefliggb egyéni iskolai gyakorlat.

Minden évben kozremiiksdiink a TOK 4ltal meghirdetett “Az évfolyam kivalé tanitéja” verseny
lebonyolitasaban.

Valamennyi képzési formédban — de elsdsorban a csoport elétti tanitdsi gyakorlatokon — alapvetd a
tanszékek és a vezettanarok miihelymunkaszerii egyiittmiikodése. A tobbéves k6z0s tevékenység
sordn ez a munkakapcsolat tartalmassa, gordiilékennyé és hatékonnya valt. Vezetépedagdgusaink és
a Tanitoképzd Kar oktatdi szorosan egylittmiikddnek szakmai programokban, palyazatokban, illetve
a Kar altal szervezett projektek megvalositasdban. A gyakorlati képzés TOK éltal meghatarozott



tartalmaért és szervezéséért az oktatasi dékanhelyettes és az igazgato feliigvelete mellett a gyakorlati
képzésért felelds igazgatdhelyettes felelds.

Az ELTE t6bbi kara gyakorlati képzése az ELTE Tanarképz6 Kozpont (TKK) irdnyitasdval miikddik.
Intézménylinkben a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes latja el az operativ feladatok
szervezesét.

Iskolank — szandékunk szerint — gy ad mintat a tanitd- és tanarjelslteknek, hogy részeseivé teszi dket
egy gyermekkdzpontli, gazdag kulturdlis tartalmi nevelési-oktatdsi folyamatnak. Mintat ad
diakjainknak is az emberi kapcsolatok terén, a tudas felfedezésének Sromében, alkoté energidik
felszabaditasaban.

Az Ebtvés Lordnd Tudoményegyetem Szervezeti és miikddési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény miikddtetését a Kancellaria, miikodésiiket kozdsen kialakitott
szakmai iranyelvek alapjan a Koéznevelési Bizottsdg tamogatja, az egyéb fenntartéi dontéseket a
Rektori Koordinaciés Kdzpont vezetdje késziti €l6 a rektor szamaéra.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6é dokumentumok

A fenntarto altal kiadott Alapité okirat, a szervezeti és miikddési szabdlyzat, a pedagdgiai program,
hazirend, az éves munkaterv. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok nyilvanosak és az
intézmény honlapjan hozzaférhetdk, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban. Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el — a sziil6i- és didkkdz6sség véleményezése utan veliik egyiittmiikddve — és az intézmény
honlapjan kdzzéteszi.

A pedagogiai programot az Nkt 26. § (1) bekezdésére figyelemmel az igazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el.

Az igazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevelbtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkiili munkanapokat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem, mint
fenntarté hagyja jova a kéznevelési int€zmény:

a) szervezeti és miikédési szabalyzatat,

b) pedagdgiai programjat,

¢) éves munkatervét,

d) tovabbképzési programjat, és

¢) tantargyfelosztasat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd E6tvés Lorand Tudomanyegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabélyzatait.

2.1 A nevelé-oktaté munka tartalma (pedagogiai program)

Az intézményben a nevel6-oktaté munka a Nemzeti alaptantervben meghatarozott kereteknek
megfeleléen a pedagdgiai program alapjan folyik.

A pedagogiai program részeként meglevd helyi tanterv alapjan tanmenetben kell hatarozni a tanulok
képességfejlesztésének menetét, litemét, tartalmat, modszereit stb.



:2.2 Az iskolai munkaterv

A pedagdgiai programban foglalt tartalom megvaldsitasanak egy tanévre vonatkozo helyi rendjét az
iskola munkaterve hatdrozza meg. Tartalmat jogszabaly szabélyozza.

2.3 Az intézmény hazirendje

Az iskola hazirendje allapitja meg, hogy a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén til, az Nkt.-ben és
jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogokat és kételezettségeket milyen modon lehet gyakorolni.
A hézirendet a nevel6testiilet az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

3. A koznevelési intézmény alaptevékenysége
Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas;

- a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai nevelése
és oktatasa;

- a nemzeti fels6oktatasrol szol6 térvény és az Eotvos Lorand Tudoményegyetem szabélyzatai
alapjan részvétel az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem pedagogusjeloltjeinek gyakorlati
képzésében.

Az intézmény dltal elldtando, és a kormadnyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek.

Alapfoku oktatas 8 évfolyamon:
091211  Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091212  Sajatos nevelési igény(l tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
- érzékszervi fogyatékos (nagyothalld)
- beszédfogyatékos
- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k ezen beliil tanulasi zavarral kiizd6k:
dislexia, disgrafia, discalculia
Maximalisan 2 f6 osztalyonként.
091220  Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval Gsszefiiggd
miikddtetési feladatok
092111  Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092112  Sajatos nevelési igény(i tanuldék nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
- érzékszervi fogyatékos (nagyothall)
- beszédfogyatékos,
- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék ezen belill tanuldsi zavarral kiizdok:
dislexia, disgrafia, discalculia
Maximalisan 2 f6 osztalyonként.
092120  Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval dsszefliggd
mukodtetési feladatok
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

3.1.1 Sport, szabadidds képzés

081043  Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa vagy
095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés



3.1.2  Fétevékenységének dllamhdziartdsi szakdgazati besoroldsa

852010
3.1.3 Kozfeladata

A nemzeti k6znevelési térvény rendelkezései alapjan orszdgosan egységes kovetelmények szerint
alapfoki nevelés-oktatds folytatiasa, a tanulé érdeklGdésének, képességének és tehetségének

Alapfoku oktatas (alapfoki miivészetoktatas kivételével)

megfeleloen kdzépfoku iskolai tovabbtanulasra valo felkészites.

3.1.4 Maximdlis tanulolétszamunk:

Igényjogosultsdgot meghat. tevékenység: | Székhely: Telephely: Osszesen:
Iskolai oktatas 1-4. évf. 448 - 448
Iskolai oktatas 5-8. évf. - 336 336
Osszesen: 448 336 784

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkozd rendelet szerinti szakagazati rendjét az Alapito
okirat tartalmazza, az Alapité okirat szerint latja el tovabba az intézmény az esetleges kiegészitd
tevékenységét.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitdi, tulajdonosi
(tagséga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az llamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. térvény (a tovibbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem
végez.

4. A koznevelési intézmény gazdilkodasa (Gazdasagi szervezet megjelolése)

Az Alapit6 okirat rendelkezésire is figyelemmel a kdznevelési intézmény székhelyéiil szolgald
épiilete (1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 42—44.) a Magyar Allam tulajdona, a
vagyonkezel6i jogokat az Eotvds Lorand Tudoméanyegyetem, mint fenntarté gyakorolja. Az
intézmény telephelyéiil szolgalo épiilet (1126 Budapest, Beethoven u. 3. szdm) Budapest XII. keriilet,
Hegyvidék Onkorményzat' tulajdonat képezi.

Az ingatlanok hasznélati joga, valamint a kapcsol6d6 vagyoni értékii jogok az intézményt illetik, a
vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok a fenntartd tulajdonat képezik, hasznalatira az intézmény
jogosult.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint koltségvetési
szerv éves koltségvetésében hatirozza meg. A miikodéshez megallapitott keretekkel az intézmény
onalloéan gazdalkodik (keretgazdalkodés) az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem szabdélyzatai szerint.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az igazgatd, mint az intézmény
vezetdje és a kancellar altal irasban kijelolt helyettese jogosult.

Az igazgat6 jogosult az intézmény szabad kapacitdsanak hasznositésara az alaptevékenység sérelme
nélkiil és egy évet meg nem haladé id6tartamon beliil kételezettséget véllalni. A pénziigyi €s
gazdasdgi adminisztracié feladatait az E6tvés Lordand Tudoméanyegyetem Kancelldria latja el az
intézményi gazdasagi iigyintézével egyiittmiikédve. Ennek soran az intézmény adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik. Az adatszolgéltatast és az intézményi étkeztetéssel jaré adminisztraciot,
valamint pénzkezelést gazdasagi ligyintéz6 végzi.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositdsira — ha az a koéznevelési intézmény
rendeltetésszerii miik6dését nem zavarja — az E6tvos Lordnd Tudoméanyegyetem Gazdélkodasi és
Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a E6tvds Lordnd Tudomanyegyetem kezelésében

1 Az ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorld Altaidnos Iskola telephelyéiil szolgalé ingatlant a Budapest XII. keriilet, Hegyvidék
Onkormdanyzata 2007. augusztus 1-jével 25 évre hasznélatba adta az E6tvis Lorand Tudomanyegyetem részére.



lévé ingatlanok haszndlatinak és hasznositdsinak részletes szabalyairdl sz6lo szabalyzat?
rendelkezései az iranyadoéak.

5. A szervezeti felépités és miikodés rendje (A koznevelési intézmény iranyitisa)

5.1. Az iskola vezetési rendje (szervezeti abra)

Igazgaté
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5.2. Azigazgato

Az iskola egyszemélyi felelos vezetbje az igazgatd. Az igazgatdt a pedagogusok 1j életpalyajardl
sz016 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a valamint a pedagégusok uj
életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem rektora a kdznevelésért felelos
miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott iddre.

Az igazgatét feladatainak elldtdsdban, az intézmény munkajanak szervezésében, irdnyitdsdban
igazgatéhelyettesek, valamint a targyi komyezet biztositdsaban gazdasagi tigyintézd és a gondnok
segiti.

Az igazgat6 felel az Nkt. és a Puétv. rendelkezéseinek megfeleléen az intézmény jogszerii €s
szakszer(i miikodéséért, a rendelkezésre allé anyagi lehetoségek leghatékonyabb felhasznalasaért.
Személyesen iranyitja az iskola human er6forrds allomanyéval valé mindennemi munkéat, koztiik a
pedagdgus-tovabbképzés kozéptavu és rovidtavi szervezését is.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Fenntarté megfeleld vezetdivel, szervezeti egységeinek
képviselbivel.

5.2.1. Teljesitmenyértékelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagogus és a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatott
teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szabalyozasa
alapjan.

21/2020. (1. 6.) sz. kancellari utasitas
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-

2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas _egvseges_szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helviseghasznositas




A teljesitményértékelésben az igazgatOhelyettesek és az értékelendd személy munkakozosségének
vezet6i kozremitkodhetnek. A teljesitményértékelési idészaka szeptember 1-jétol a tanitasi év végéig
tart6 iddszak. Az igazgat6 nevében a teljesitmény értékelésével kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Az intézmény TER szabalyzata részletesen rendelkezik a teljesitményértékelés
folyamatérol, a kézremi(ik6d6k korér6l és az igazgatd feladatairol.

5.3.Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatohelyetteseket — a Puétv. és a vonatkoz6 kormanyrendeletnek megfelelden — hatarozott
idére az igazgat6 bizza meg. Az altalanos igazgatohelyettes személyét az igazgato hatarozza meg a
helyettesei koziil.

5.3.1. A felsG tagozatért felelGs igazgatihelyettes feladatkore

Az igazgaté munkajanak segitése iskolavezetési feladatainak ellatasdban; egyes munkateriileteknek
a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa, az igazgatd tavollétében
annak meghatarozott jogkorben vald helyettesitése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok megvalédsitasaban, végrehajtasuk
ellendrzésében. Munkijaval és magatartasdval hozzajarul a jogszabalyok altal meghatarozott,
valamint az iskola pedagdgiai programjéban foglalt értékkdzvetités megvaldsitasahoz.

5.3.2. Az alsé tagozatért felelGs igazgatohelyettes feladatkore

Az igazgatd munkajanak segitése iskolavezetési feladatainak ellatasaban; egyes munkateriileteknek
a vezet6i munkamegosztisban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitdsa, az igazgatd tavollétében
annak meghatarozott jogkorben valo helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, végrehajtasuk
ellenérzésében. Munkajival és magatartasaval hozzajarul a jogszabalyok altal meghatarozott,
valamint az iskola pedagdgiai programjaban foglalt értékkozvetités megvaldsitasahoz.

5.3.3. A gyakorlati képzésért felelGs igazgatohelyettes feladatkire

Az igazgatd munkajanak segitése iskolavezetési feladatainak ellatdsaban; egyes munkatertileteknek
a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitdsa, az igazgaté tavollétében
annak meghatéarozott jogkorben valo helyettesitése.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa. Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok megvalésitasaban, végrehajtasuk
ellendrzésében. Munkajaval és magatartasdval hozzéjarul a jogszabalyok é&ltal meghatarozott,
valamint az iskola pedagégiai programjaban foglalt értékkozvetités megvalositasahoz. Irdnyitja,
szervezi a TOK hallgatéinak intézményiinkben foly6 gyakorlati képzését.

5.3.4. A vezetdk kozotti feladatmegosztds

A vezetdk kozotti feladatmegosztast részletesen a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

5.4. A ,,sziik vezet6i” testiilet

Az iskola pedagbgiai programjaban és az iskolai munkatervben meghatérozottak teljesitéséért az
igazgaté vezetésével heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit az n. ,,sziik vezet6i” testiilet.

A szilik vezet6i testiilet tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek.

A megoldasra var6 feladatok természetének megfeleléen alkalmanként meghivottként vesz részt az
értekezleten:



a). a gazdasagi ligyintézo,

b) a gondnok,

¢) a munkak6zosség-vezetdk,
d) a konyvtaros tanar,

e) a DOK tanéri képviseldje.

A vezet6i értekezleten egyeztetik, megbeszélik az intézmény el6tt all6 feladatok megoldasénak lehetd
legcélszeriibb modjat, kereteit. Meghatarozzak a feladat elvégzésére rendelkezésre 4116 idokereteket
és megjelolik a felelosoket.

6. Az igazgato, az igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az altala megbizott igazgatéhelyettes, vagy ennek hidnyaban az altalinos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgaté helyettesitesét teljes
felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb idtartam mindsiil.

Az igazgatOhelyettesek valamelyikének tartds tavolléte esetén a munkakdr feladatait az igazgato
megosztja sajat feladatellatasa és a tobbi igazgatOhelyettes feladatellatasa kozott.

Az igazgatd és a megbizott igazgatdhelyettes vagy az altalanos igazgatohelyettes egyidejii tavolléte
esetén a helyettesitést az igazgat6é 4ltal irdsban adott megbizds alapjan torténik. frasban adott
megbizds hianydban az igazgatdt a masik igazgatOhelyettes, annak tavolléte esetén
munkakozosségvezetok helyettesithetik.

Az igazgato, illetve a megbizott igazgatohelyettes vagy altalanos igazgatohelyettes helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi kdvetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgaté és az ltalanos igazgatohelyettes helyett,

b) a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A Paétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizds nélkiil a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az altaldnos igazgatOhelyettes, a munkakdr ideiglenes
betdltetlensége esetén a kijelolt igazgatohelyettes latja el.

7. Az intézmény képviselGjeként valo eljiras szabalyai

A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korii képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgat6 képviselet jogkorét betegség, tartos tavollét, vagy mas akadélyoztatisa esetén ruhazhatja
at. Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként az
igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott igyben és id6tartamig.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartdval tortént eldzetes egyeztetés utan.



8.. Alairasi jogkdr, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében aldirasi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az 4ltalanos igazgatohelyettesnck vagy — az altalanos igazgatohelyettes tavollétében
vagy a munkakoér ideiglenes betoltetlensége esetén — a helyettesitéssel megbizott
igazgatohelyettesnek van. Az aldirdsi és pecséthasznélati rendet az iskolatitkarsagon iktatott
szabalyzat rogziti.

A koOznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak alairasara az igazgato6 jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabaly érelmében nem kell az SZMSZ-ben
szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgato utasitasban szabélyozza kiilondsen:
a) atiiz esetén és a tlizveszély esetén sziikséges eljarasrendet,
b) az alairasi és pecséthasznalati rendet (iratkezelési szabalyzat)
¢) ateljesitmény értékelésre vonatkozé szabalyokat (TER szabélyzat).

Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felsorolja az annak alapjaul szolgalé
jogszabalyokat, azokat az igazgato6 fliggelékben teszi k6zzé, amelyet a jogszabédlyok véaltozasa esetén
sajat hataskorben modosithat és azt a helyben szokés mddon teszi kdzzé.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatoOhelyetteseknek, a gazdasagi ligyintézének, az
iskolatitkaroknak, valamint a gondnoknak.

Pecsétet az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi ligyintéz6, az iskolatitkarok, a gondnok és
esetenként ,,megbizott személyek™ hasznalhatnak:

a) bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

b) vésarlasok tigyintézése esetén a ,,vasarldssal megbizott személy”.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni a ,,megbizott személynek™.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

9. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat —
figyelemmel a Pétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizar6lagos munkéltat6i jogkorébe tartozd €s at nem
ruhazhat6ak

a) akinevezéssel,

b) a munkaszerzddés megkotésével,

¢) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,

d) abesorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint

€) akoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok.

A Puétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az
annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoéi jogot.



10. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

10.1. Neveldtestiilet

A nevel6testiilet az Nkt. 4. § 20. pontjaban foglaltak értelmében a nevelési-oktatési intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdégus-munkakodrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
k6zossége.

A nevelbtestiilet az igazgaté hataskoréhez igazodban figyelemmel az Nkt. 25. § (1) bekezdésében
foglaltakra részt vesz a szervezeti és miikdési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel
a pedagdgiai program és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel az éves munkaterv
elokészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgato jogkore.

10.1.1. A nevelétestiilet jogkore

A nevelési-oktatisi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miik6désével kapcsolatos iligyekben, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe az Nkt. 70. § (2) bekezdésében foglaltak, valamint jogszabalyban
meghatarozott mas iigyek tartoznak.

10.1.2. A nevelGtestiilet dital dtruhdzott jogkorsok

A neveldtestiilet, a feladatkdrébe tartozd iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni
az igazgatd hatdskoréhez igazoddan a pedagdgiai program, a szervezeti és a miikdési szabalyzat,
valamint a hazirend el6készitésében valo részvételre.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd egyes feladatokat eseti jelleggel atruhdzhatja a szakmai
munkakozOsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
nevelbtestiilet dltal meghatdrozott id6kozonként és médon — azokrél az {ligyekrél, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl eljér.

10.1.3. A nevel6testiilet javaslattevd, véleménynyilvanito jogkore

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet véleményét

a) atantargyfelosztas elfogadasa elott,

b) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,

¢) kiilon jogszabalyban meghatérozott ligyekben ki kell kérni.

10.1.4. A neveldtestiilet tandcskozdsi feladatai

A nevelbtestiilet tandcskozasi jogkorében az iskola munkatervében meghatérozott iddben és
tartalommal iilésezik. Ezek az alabbiak:

- Tanévnyitd/zar6 neveldtestiileti értekezlet

- Félévzar6 nevelGtestiileti értekezlet

- Nevelési értekezletet tanévente két alkalommal, 8sszel és tavasszal tartunk, a neveld-oktatd

munka szinvonalanak tovabbfejlesztése szempontjabol aktualis téma feldolgozasara.

A tanitasi évben neveldtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozd, az
orszdgos kompetenciamérés a nyelvi mérés, a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatos tdmogatd rendszer, valamint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait



tartalmazé informatikai alapti diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti
fizikai fittségi mérések legutolsd rendelkezésre 4116 adatainak elemzését, értékelését.

- Osztalyoz6 értekezlet
Tanévente két alkalommal: félévkor és a tanév végeén.
Feladata:

- az osztdlyok tanulményi helyzetének, az osztalykozosségek fejlodésének elemzése, a

magatartas és a szorgalom elbirélasa;

- osztalyozovizsgara, javitovizsgara bocsatas; év végén a fels6bb osztalyba 1épés dontése.
A tanuld tantargyi értékelésérol, érdemjegyeir6l, félévi és tanév végi osztalyzatarol a tantargyat tanitd
pedagbdgus, magatartdsa és szorgalma mindsitésér6l az osztalyban tanité szaktanarok és a napkozis
neveldk az osztalyozo értekezleten dontenek.
A résztvevok kore: az osztilyban tanit6 tanarok és a napkozis neveldk. Vezetdje a tagozatért felelds
igazgatOhelyettes.

10.1.5. A neveldtestiilet értékelG tevékenysége

A neveldtestillet az igazgaté munkdjat a vezetdi megbizds masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives médszerrel értékeli.

10.2. A szakmai munkakozosség

A nevel6-oktaté munka szakmai segitésére az intézmény szakmai munkakézdsségeket mikodtet.

A tagozatokon ativel$ szakmai munkak6zdsségek az alabbiak:
a) értékelési munkakdzosség
b) mérési munkakozisseég
¢) modszertani és digitalis munkak6zosség
d) kultra, szabadid6 €s sport munkakdzdsség
e) z6ld j6vo munkakozosség
f) iskolai arculat és kommunikacié munkako6zosség
A szakmai munkakozOsséget munkak6zOsség-vezetd(k) iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.
A munkak6zosségek vezet6i munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakdzosség tagjai sajat dontésiik alapjan legalabb 3 munkak6z6sséget megjelolnek,
amelyek munkajaban részt kivannak venni. Az iskola vezet6sége a munkakdzosség-vezetok €s a
tagok véleményének kikérésével dont a pedagbgusok munkakozosségbe vald sorolasarol. A tag két
évenként kérheti masik munkakozosségbe vald besorolasat. Az 4j kollégdk munkakdzosségbe
sorolasardl, az els6 évben, az igazgaté a munkakozisség-vezetdk véleményének kikérésével dont.

10.2.1. A szakmai munkakozosség feladatai

A szakmai munkakdzOsségek részt vesznek a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, Osszegz6 véleményiik figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdz6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, tanévre sz6l6 munkaterv alapjdn
tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosség dont:

a) miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

b) szakterilletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, amelyekr6l utobb beszamol a

nevelotestiiletnek
¢) az iskolai tanulményi versenyek programjarol.



A szakmai munkak$zGsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben.
foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6z6sség — szaktertiletét érintden — véleményt fogalmaz meg:

a) a pedagdgiai és tovabbképzési programrol,

b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasarol,
¢) afelvételi kévetelményekrol,
d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatérozasarol.

A munkakdzdsség tovabba:

- Munkatervet készit a szakteriiletéhez tartozé éves programjairol.

- Javaslatot tesz eredményessége ellenGrzésére és tovabbfejlesztésére, a tantervek
korszeriisitésére, a tantervi anyag észszerli atrendezésére, kiegészitG programokra,
taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativ programok
valasztasara, helyi alkalmazasara, tan6ran kiviili foglalkozésok programjaira.

- Feladata a tanmenetek lattamozasa és véleményezése, az egységes kovetelményrendszer
biztositésa.

- Szakmai foglalkozasokat, tovabbképzéseket szervez, javaslatot tesz tagjainak tovabbképzésére.

- Oralatogatasokat, tapasztalatcsere céljabél egyéb latogatasokat kezdeményez.

- Javaslatot tesz sajat szakterilletén az iskolai munkaterv cél- és feladatrendszerének

kialakitasara.
- Véleményezi a nevel6-oktaté munka eredményességét sajit szakteriiletén, javaslatot tesz
fejlesztésére.

- Javaslatot tesz palyazatok kiirasara, dijazaséra.
- Véleményezési jogkorébe tartozik szakterilletének minden olyan kérdése, amelyben a
nevelGtestiiletnek véleményezési jogkoére van.

10.2.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsdnak formdi, rendje

A szakmai munkakozosségek legfobb egyiittmiikodési, kapesolattartdsi szintere a legalabb félévente
két alkalommal vagy sziikség szerint megtartott munkak6zosség-vezet6i értekezlet. Ezen a forumon
részt vehet az igazgato és helyettesei, a didkonkormanyzat tanari képvisel6je és a konyvtar vezetdje.
Alkalmanként tajékoztatast kapnak az igazgat6tol az iskola aktudlis feladatairdl, a megoldasra varo
problémakrol, az elért eredményekrél. Beszamolnak munkak&zosségiik munkatervének id6aranyos
megvalositisardl. Javaslatokat tesznek az intézmény szakmai-pedagégiai munkéjanak
eredményesebbé, hatékonyabba tételével kapcsolatban.

Az el6zetesen megkapott feladatnak megfeleléen a munkak6zosségek vezetdi beszdmolnak sajat
szakteriiletiik helyzetérol. Megfogalmazzak terveiket, javaslataikat az adott témaval kapcsolatban.
Véleményt nyilvanitanak mds munkakozOsségek javaslatairdl. Részt vesznek az iskola egészére
vonatkozé déntés meghozatalaban.

A munkatervilkkben meghatarozott programnak megfeleléen felveszik a kapcsolatot egyéb
munkakozosségekkel szakmai megbeszélések, egyeztetések, tovabbképzések lefolytatasdhoz.
Elmondjak tapasztalataikat a munkak6zosség-vezetfk értekezletén, javaslatot tesznek az iskola
vezetésének adott helyzetek kezelésére, problémak megoldasara, az iskola nevel6-oktaté munkaja
mindségének tovabbi fejlesztésére, Uj oktatdsi eljarasok alkalmazisira. Otleteket adnak ilyenek
kidolgozasahoz (pl. projekt-tervek, egyéb szakmai napok megrendezése stb.

10.2.3. A szakmai munkakézosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

A munkakozosség vezetdje javaslatival segiti az igazgatét mentor kijelolésében a palyakezdd
kollégakhoz. Oraldtogatasokat szervez a tobbéves gyakorlattal rendelkezé kollégikndl a
palyakezd6knek.

T4jékoztatja a kollégakat, ill. adatokat gy(ijt a kollégaktol szakmai tovabbképzésekrol, egyéb iskolan
kiviili nevelési-oktatasi lehetGségekr6l a szakteriiletnek megfelelden és a kapcsolodd tantargyi
teriileteken is.



Figyelemmel kiséri a munkakszdsségen beliili korszerii eljarasokat alkalmaz6 kollégak munkdjat,
felkéri Oket tapasztalataik elmondasara a munkakozosség tagjainak tajékoztatasa, tovabbképzése
érdekében. Beszélgetést szervez a latottak feldolgozasara. A munkak6zOsség-vezet6i értekezleten
tajékoztatja a munkak6z0sség-vezetdket és az iskola vezetdit a tapasztalatokrol.

Egyeztetéseket folytat sajat szakteriiletén a nevel6-oktaté munka sordn haszndlt taneszkdzok,
tankOnyvek, segédkonyvek kivalasztasdhoz, hasznalatdhoz.

A szakmai munkak$zOsség vezetoje részt vesz az intézmények kozotti munkak6zsség munkdjaban,
tanulményi versenyek szervezésében, tovabbképzések végzésében, bemutaté foglalkozasok
szervezésében. A feladatok végrehajtasdba lehetdség szerint bevonja a munkakdzosség tagjait is. Az
igazgatoval torténd egyeztetést kévetben az iskola infrastruktirajat felajanlhatja az intézmények
kozotti munkak6zOsség egyes programjainak lebonyolitasdhoz. (P1.: keriileti tanulmanyi versenyek
lebonyolitasahoz)

10.3. Sziil6i szervezet

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (kozosséget) mikddtetnek.

Az iskola sziiléi munkak$zdssége tarselndki rendszerben képviseli az intézménybe jaré tanuldk
sziil6i kozosségének érdekeit, gyakorolja jogait.

A munkakdzdsség tagjai az osztalyok sziiloi kozosségei altal megvalasztott elnokok.

A sziil6i munkak6zosség dontési jogkorébe tartozik:

a) miikodési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitésa,;

b) a képviseletében eljard személyek megvalasztasa;

Az iskolai sziiloéi szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i munkak6z6sség véleményezd jogkort gyakorol:
a) aszervezeti miik6dési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
b) a Hazirendet illetben az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilék
tajékoztatasi formainak meghatdrozasaban,
¢) asziiloket anyagiakban is érint6 tigyekben (pl.: iskolai kiranduldsok, egyéb programok).

A sziiléi munkakozosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskolai élet valamennyi teriiletét érintd
kérdésben.
Az sziil6i munkakdzosség tovabbi feladatai:
- stratégiai partnerként vesz részt az iskola oktatasi-nevelési folyamatainak felépitésében;
- kapcsolatot tart az iskola vezetésével, neveldtestiiletével, az osztalyok sziiloi kézosségével;
- kozvetitd szerepet 14t el a sziil6i kozosség és a vezetdség kozott;
- {ilésein megtargyalja a sziil6ket érintd fontos kérdéseket, kozos allaspontot alakit ki, melyet
aztan a delegalt sziilok tovabbitanak a vezetdség vagy mas partnerek felé;
- képviseli az iskola sziil6i kozosségét az iskolan kiviili egyéb szervezetek felé is;
- segithet a tandrakon kiviili iskolai programok megszervezésében.
A sziil6i munkakozosséggel vald egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata.

Az iskola mellett nem miikodik az Nkt. 73. § (2) bekezdés szerinti iskolaszék.



10.3.1. Kapcsolattartas oz iskola (vezetlk) és a sziildi munkakozosség kozott

Az iskola az igazgatd kozvetitésével tartja a kapcsolatot a sziildi munkak6zosség tarselnokeivel. A
sziiléi munkakozosségnek szold igazgatdi tajékoztatokra levélben kap meghivast minden sziil6i
munkakozOsségi tag és tarselnok. Egyéb esetekben telefonon, ill. elektronikus levél formajéban is
kiildhetnek értesitést egymasnak a felek. Ez utdbbi két formdban tartjdk a kapcsolatot egymassal az
osztalyok sziil6i munkakdzdsségeinek elndkei is.

A munkatervben rogzitett idépontban évente az alabbi alkalmakkor tartunk sziil6i értekezletet:

a tanév elején minden osztaly sziiloi kézosségének,

a félévi tanulmanyi értesitok kiosztasakor szintén mindenkinek,

a leendd elsd és 6tddik osztalyosok sziileinek a tanév végén,

a nyolcadikosok sziileinek a beiskolazasi iddszak kezdete elott (oktober kzepén).

Oktober elején rendkiviili fogadoorat szerveziink az 6todikes gyerekek sziileinek, itt személyesen is
megismerhetik gyermekeik pedagdgusait.

10.3.2. Sziil6kkel valo kapcsolattartds rendje, eszkozei

Megnevezés Gyakorisiga Tartalma
Teams sziikség esetén kétirdnyt csoportos és egyéni lizenetkiildés oktatasi és
kommunikécid is nevelési kérdésekben, tananyagok kiildése,

digitalis oktatds szintere

Kréta naponta, sziikség esetén az iskola hivatalos kzleményei, tanulasi
eredmények, jutalmazasok, elmarasztalasok, hazi
feladatok és szamonkérések rogzitése, mulasztds
igazolésa, kérelmek

Hirlevelek digitalis oktats esetén a kdzosséget érintd minden oktatdsi, nevelési,
szervezeti informécid

E-mail indokoltsag esetén siirg0s, hataridds feladatok esetén, csoportos és
egyeéni tizenetkiildés oktatasi €s nevelési
kérdésekben

Honlap folyamatos iskolai események, kozlemények, ligyintézés
nyomtatvanyai, versenyeredmények,
hirdetmények

SZMK félévente beszamolo az iskolai munkardl,

értekezlet a sziil6i munkakzosség beszamoldja az éves
munkérdl, tapasztalataikrél, kérdések, javaslatok

Sziilbi félévente tajékoztatd, beszélgetés nevelési-oktatasi

értekezletek, kérdésekrol

fogadodrak

Uzendfiizet folyamatos 1-4. évfolyamon a sziild és az iskola
kézleményeire

A sziiléi szervezet az igazgaté munkajat a vezetdi megbizds masodik €s negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives modszerrel értékeli.

10.4. A diakkorok és diakonkormanyzat

a) A diakkdor

Az iskola tanuldi nevelés-oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik szervezésére, a demokracidra,
a kozéleti felelGsségre nevelés érdekében diakkoroket milkkddtethetnek. A didkkorok egy tanévre

szervezOdnek. Miikodésiiket a nevelGtestiilet segiti, a didkkorbe jard tanuldk sziilei lehetdségiliknek
megfelelden tdmogathatjak.



b) A diskénkorményzat

Az iskola tanuléi a didkok érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot mikédtetnek. A
didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat jogositvinyait a didkdnkorményzat vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldje érvényesiti. A didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

A digdkonkormdanyzat milkddését jogszabalyokban meghatarozott médon gyakorolja.
A didkénkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
alakitja, melyet a nevelotestiilet hagy jova.

A didkdnkormanyzat munkajat tanar segiti, aki a didkénkorméanyzat megbizasa alapjan eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében.

A didkkozgytilés dsszehivasat a diskonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meghatérozottak szerint.

A 20/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (2) bekezdés értelmében a didkonkorményzat a
neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében
b) tisztségviseldik megvélasztasaban,
¢) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
d) az iskolai, didkonkormanyzat tijékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkodtetésérol.
Jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kémi az Nkt. 48. § (4) bekezdésében és a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében foglaltakon tal a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
120. § (5) bekezdés g) pontjéra is figyelemmel az alabbi ligyekben:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott didkokat érint6 rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
b) a hazirend nevelGtestiilet altali elfogadasa el6tt.

A diskénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat véleményét a fentickben meghatarozottakon tdl ki kell kérni

a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanulék helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadisahoz,

¢) atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,

d) az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitdsihoz,

€) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

g) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott médon ki kell kérni.

A diakdnkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formdja
és rendje az alabbi:

A didkénkormanyzat igény esetén, félévente legalabb két alkalommal {ilésezik a didkdnkormanyzatot
segitd tanir kozremiikddésével. Elmondjék az iskola miikodésével kapcsolatos —aktualis
tapasztalataikat, javaslataikat. Egyeztetik egymaéssal az iskola munkatervében szereplé kévetkezd
iskolai programok megvaldsitisahoz sziikséges didkszerepeket, feladatokat. Javaslatokat tesznek a
megtartott rendezvények szinvonalasabb, hatékonyabb lebonyolitasara, tovébba Uj javaslatokat
fogalmaznak meg a jovObeli iskolai programok szervezésére vonatkozoan. Ezen alkalmak soran



gyakoroljak a kulturlt véleménynyilvanitas formait, lehetdségeit. Megismerik azokat a kereteket,
amelyek kozott javaslataikkal, Stleteikkel segiteni tudjak az iskola miikddését.

Az igazgatosaggal a didkonkormanyzat a felsd tagozatért felelés igazgatohelyettesen keresztiil tartja
a kapcsolatot.

A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositdsa) az alabbiak szerint térténik:

A didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasaért az intézményvezetd felelds,
ennek keretében az iskolai didkonkormanyzat szdmdara az intézmény infrastruktirdval ellatott
irodahelyiséget biztosit

11. A koznevelési intézményben ellitandé munkakérok, feladat-és hataskorok,
a helyettesités rendje

Az intézmény alkalmazasaban 4116k — figyelemmel az Alapito okiratban foglaltakra, tovabba a Puétv.
és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — kdznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz koznevelesi
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozdnak mindsiilnek. Az
intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonyara, jogaira és kotelességeire a Puétv., a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi . torvény, az Nkt., és a Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a
kéznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kételesek eleget tenni. Az §sszeférhetetlenségi szabélyokra
a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk és neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakoOrben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat Puétv. vhr 1. melléklete hatdrozza meg a
Paétv. vhr. 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

11.1. A pedagégusok

A koéznevelési intézményben pedagégus munkakor ellatasara alkalmazhat6, aki a Puétv. 4-5. §, 26-
27.8, és 37. §-4ban foglaltaknak, a Puétv. vhr. II. és III. Fejezetében, és 2. mellékletében foglaltaknak
megfelel, és az ott meghatdrozott végzettséggel rendelkezik, az iskola értékrendjét elfogadja, az
intézmény jellegének megfelelé magas szinvonalu szakmai munka végzésére alkalmas, és teljesiti a
gyakorldiskoldban nélkiilozhetetlen szakmai Snmiivelés és tovabbképzés feladatait.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés i) pontjdban foglaltakra a pedagdégus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az aldbbi informatikai eszkdzoket hasznalhatja az arra vonatkozd
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével az igazgatd dontése szerint:

a) szamitogép

b) laptop,

¢) okostabla.

d)
Az intézmény pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottai:

a) pedagogus,
b) gyogypedagogus — ideértve a logopédia szakon, szakirdnyon végzett gyogypedagogust is
(logopédus)

¢) iskolapszichologus.

A pedagbgusok feladatait egyebekben részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. A pedagogust a
munkakéri leirasaban erre kijelolt személy helyettesiti, ennek hidnydban a pedagdogus tavolléte esetén
a helyettest az igazgatd vagy az igazgato tavollétében az igazgatohelyettesek jelolik ki.



11.2. A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segiték kore

A neveld és oktaté munkat k6zvetleniil segité munkakérék, valamint a gazdasagi, ligyviteli, miszaki
és kisegit6 munkakorok képesitési szintjét a Paétv. vhr. 3. melléklete hatarozza meg.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakort betoltd személy részt vehet a Puétv. vhr. 24,
§ (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a nevelési-oktatasi intézményben:
a) a foglalkozasok, tanitasi 6rdk elokészitésében
b) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében,
c) heti egy Orit meghaladé részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen belili
Onszervezddésének segitésével Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban,
d) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyeletében,
e) atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasaban,
f) a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,
g) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységben,
h) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,
i) az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremilikddésben,
j) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasaban,
k) iskolai szertar fejlesztésében, karbantartdsaban,
1) taneszkoéz és hangszerkarbantartds megszervezéseben,
m) kiilsnboz6 feladatellatasi helyeken toérténé alkalmazds esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazasban.

Az intézmény

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:

aa) az iskolai adminisztracié szabalyszeri miikddtetéséhez, a sziilkséges nyomtatvanyok, €s a
nyilvantartasok vezetéséhez iskolatitkart,

ab) a pedagédgiai munka segitéséhez és szinvonalas végzésének biztositasadhoz pedagdgiai

asszisztenst,

ac) rendszergazdat,

b) koznevelési dolgozoként munkaviszonyban:
ba) gazdasagi ligyintézot,
bb) gondnokot,
bc) portést,
bd) karbantartot,
be) konyhai dolgozdt,
bf) takarit6t

foglalkoztat.

Iskolatitkar

Ellatja az intézmény szabdlyszerii miikddtetéséhez és adminisztracidjahoz sziikséges feladatokat.
El6re meghatarozott iigyeleti napokon 9.00 és 13.00 kozott a székhely iskolatitkarsagén ligyeletet tart
az iskola vezetbségének egyik tagja mellett. Atveszi a tippénzes papirokat, amennyiben annak
gazdasagi iroddban valé leadasara nem volt mod. Amennyiben a tiizvédelmi oktatds digitalisan
tanfolyam formajaban valosult meg, 6sszegytjti az err6l kinyomtatott tanusitvanyt. Gondoskodik a
gyermekbalesetrdl felvett jegyzokonyv elektronikus valtozatanak tovabbitasarol.

Meghivottként részt vesz a Vezetobi értekezleten és az Infoéértekezleten.



Az intézmény ligyvitelét két £6 iskolatitkar végzi.

Egyikiik az iskolaba érkezd és az iskolabol tovabbitott teljes levelezést, tigyvitelt bonyolitja. Tartja a
kapcsolatot a gazdasagi iigyintéz6vel, aki a szakteriiletéhez tartozd levelezést kezeli. Kezeli a
foglalkoztatottakra vonatkoz6 személyi anyagokat, tovabba el6késziti a huméanpolitikai eljarasokhoz
sziikséges dokumentumokat.

A masik iskolatitkar a tanulokkal kapcsolatos mindennemii {igyeket intézi. (tanulé-nyilvantartas,
diakigazolvanyok, oktatasi igazolvanyok, pedagbgus igazolvanyok rendelése, nyilvantartisa stb.) 0
kezeli a KIR mindenfajta nyilvantartasat is (a kiilsnb6z6 mérések adatallomanyanak kezelése,
pedagogus adatbdzis kezelése, stb.). Biztositja az oktato-neveld munkaval kapcsolatos
dokumentaciok vezetését, technikai feltételeit pl. E-Kréta.

A nevelé-oktatd munkét kozvetleniil segitd és a koznevelési munkaviszonyban allé dolgozok
feladatait egyebekben részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. A nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segitd és a kéznevelési munkaviszonyban all6 dolgozokat a munkakori leirdséban erre
kijelolt személy, ennek hidnydban az igazgat6 vagy a gondnok jeloli ki.

12. A belso kapcsolattartas rendje

12.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis, kommunikicié rendje, formai

Az intézmény belsé kapcsolattartasi rendje
Szbbeli, személyes kommunikacio:

Megnevezés Alland6 résztvevék Gyakorisaga Meghivottak
Vezetoi értekezlet igazgato, hetente gondnok, iskolatitkarok,
igazgatohelyettesek gazdasagi ligyintézé
Inféértekezlet nevelbtestiilet, hetente iskolatitkarok, ped.
igazgato, asszisztensek
igazgatohelyettesek
Munkaké6zosségvezetbi | mk. vezetd, tagok legalabb félévente igazgato,
értekezlet kétszer vagy igazgatOhelyettesek,
indokoltsag esetén a mk.vezetk
tagok dontése alapjan
Nevelbtestiileti igazgato, félévente vagy kiils6-belsé partnerek:
értekezlet igazgatOhelyettesek, indokoltsag esetén eléadok, fenntartd
nevelbtestiilet képviseldje, sziilok
képviselbi
Munkakdzosségi mk. vezetd, tagok legalabb félévente igazgat6,
értekezlet kétszer vagy igazgatOhelyettesek,
indokoltsag esetén a mk.vezetok
mk.vezetd €s a tagok tagok
doéntése alapjan
DOK értekezlet DOK vezetd, havonta nevelbtestiilet tagjai
osztalyok képvisel6i

Irasbeli, digitalis kommunikacié a neveldtestiilet szaméra:

Megnevezés Cimzettek Gyakorisaga Tartalma
Teams nevelotestiilet, sziikség esetén szervezeti és oktatasi informacidk
vezetok, kétiranynti kozvetitése, adatgytijtés,
ped. munkat kommunikécié vélemények gyiijtése, belsd
kozvetleniil segitdk tudasmegosztas,
tovabbképzésekkel kapcsolatos
informéciok




Informécios tabla a | nevelbtestiilet . naponta, sziikség .. helyettesitési rend; napi

tandriban esetén informdciok; tanitisi
gyakorlatokkal, versenyekkel és
eredményeikkel kapcsolatos
informdciék, iigyeleti és ebédelési
rend; iskolan kiviili programok

Hirlevelek nevelGtestiilet digitalis oktatés a kozosséget érintd minden
esetén oktatasi, nevelési, szervezeti
informacid
E-mail neveltestiilet indokoltsag esetén siirgbs, hataridos feladatok esetén

Félévente legalabb két alkalommal tartja megbeszéléseit a munkakdzosség-vezetoi értekezlet, amely
fentiekben megjeldlt feladatok teljesitésének a munkakdzdsségekre harulé vonatkozasait hatarozza
meg. Ezen a forumon szdmolnak be a munkakozosségek vezet6i sajat munkaterviik teljesitésérol,
tovabba itt tajékoztatjak a jelenleviket terveikrdl, gondjaikrol.

A férum 4éllandé résztvevOje az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a koOnyvtir vezetGje, a
didkénkormanyzat tanari képviseldje és minden munkakdzdsség vezetoje.

Az igazgatd vagy helyettese(i) heti egy alkalommal egy tandrai sziinetben téjékoztatja a
nevel6testiiletet a székhely és a telephely tanari szobajaban az elmult héten tértént legfontosabb
eseményekr6l, ill. az elkdvetkezd hét legfontosabb feladatairél. Az események irott formaban is
nyomon kdvethet6ek.

A gazdasagi ligyintézés teriiletén az igazgat6é napi kapcsolatot tart a gazdasagi ligyintézodvel és a
gondnokkal. Munkajukat, feladataikat a munkakéri leirdsukban meghatarozottaknak megfeleld
closztasban végzik. Feladatellatasuk soran folyamatos munkakapcsolatban vannak a fenntartdé ELTE
megfelelé gazdasagi szakteriileten dolgoz6 munkatérsaival is.

12.2. A széKhely és a telephely kozotti kapcesolattartas rendje

A székhely és a telephely kozotti kapcsolattartast az igazgatd és helyettesei heti rendszerességgel
tartott vezetdéi megbeszélései biztositjak. Ezen a forumon egyeztetik az intézmény elétt 4allo
feladatokat a

a) nevel6-oktaté munka irdnyitasa,

b) ahumanpolitikai feladatok,

¢) a gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok, valamint

d) azintézmény szervezeti élete terén.
Az intézmény munkatervében megjeldlt feladatok megvaldsitdsa mar a tervezéskor szétbomlik a
székhely és a telephely kozott. A munkatervben megjelolt feladatok teljesitését a vezetdi
megbeszélések soran pontositjuk. A munka tovabbi fazisdban egyeztetiink a konkrét feladat
teljesitéséért felelos személlyel, akinek a nevét beosztasat a munkaterv szintén tartalmazza. Ezen a
modon kovethet6k az esetleges valtoztatasok is. A nevelGtestiilet tagjai a heti informalis értekezleten
kapnak t4jékoztatast a munkatervben megjelslt feladat teljesitésérél, ill. az esetleges valtoztatasokrol.
A napi kapcsolat fenntartasanak lehet6ségét teremti meg a székhely és telephely kozott kiépitett
négyszamjegyil belso telefonhalozat.

12.2.1. A székhely és a telephely kozétti iigyviteli rend

Az intézménybe érkezd levelek, iratok iktatdsa, a teljes tigyvitel a székhelyen folyik. A telephelyen
dolgozé kollégak, valamint a gazdasagi ligyintézés levelezését naponta az ezzel a feladattal megbizott
személy tovabbitja. A gazdasagi tigyintézés leveleit személyesen irodajukban adja at a kollégéknak.
A telephelyr6l az iskolatitkarsagra tovabbitandé leveleket, anyagokat a gazdasagi iigyintézonél
elhelyezett gytijtébol viszi at az azzal megbizott személy.

12. 2.2. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdja és rendje



. Az iskolai sportkér.didkképviseldjén és tanarképviseldjén keresztiil tartja a kapcsolatot az iskola
igazgatdjaval vagy helyetteseivel.

12.3. A fenntarto felséoktatisi intézménnyel val6é kapcsolattartas rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az igazgatdsignak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia fenntartdjaval, az Eotvés Lordnd Tudoményegyetem megfeleld
szervezeti egységeivel, ill. azok vezetbivel, dolgozoival.

A koznevelési intézmények irdnyitdsa és feliigyelete korében a rektort az Eo6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinaciés Kozpont segiti. A Rektori Koordinacios Kdzponttal a
kéznevelési intézmény részérdl az igazgatd és az igazgatOhelyettesek az ismert kommunikacids
csatornakon keresztiil tartjak a kapcsolatot.

A gazdaségi ligyintéz0, a gondnokkal feladatellatasuk soran folyamatos munkakapcsolatban vannak
a fenntart6 ELTE megfelel6 gazdasagi szakteriileten dolgoz6é munkatarsaival.

12.4. A kiils6 kapcsolattartis rendje

A fenntarté felséoktatasi intézménnyel valé kapcsolattartison kiviil az intézmény kapcsolatban van a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont XII. keriileti a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont
képviseletével, vezetdjével.

Ezeken til munkakapcsolatban van:

a) a FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézményével,

b) a Hegyvidéki Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélattal,

¢) a BFK XI. keriileti Hivatal, Népegészségligy Osztaly kertileti képviseletével

d) a XII. Keriileti gyermekorvosi rendelé gyermekorvosaival,

¢) a XII. keriileti gyermekorvosi rendel$ gyermekfogorvosaival

f) a Solti Gyoérgy Zeneiskolaval,

g) a XII. keriilet egyéb miivelddési intézményeivel.

h) az iskolankban hitoktatast folytaté egyhazak képviselbivel,

1) a XII. keriilet miivelddési intézményeivel

j) a XIL. keriileti Sport- és Szabadid6kdzponttal.

Kapcsolatot tart tovabba minden olyan intézménnyel és szervezettel, amely az iskola céljainak
megval6sitasa tekintetében lehet6séget ad(hat) a személyiségfejlesztés szélesebb lehetségeinek
alkalmazasara.

A kapcsolattartds rendszeres, kolcsonds és személyes attol fiiggden, hogy a felkérés targya milyen
gyakorisagot igényel.

Formaja és modja a hivatalosan szokasos rend szerinti megkereses.

Az intézmény helyiségeiben part, politikai céld mozgalom vagy parthoz ko6t6doé szervezet nem
mikodhet, tovabba nevel-oktatdé munka idoétartama alatt part vagy parthoz kotoétd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

13. A koznevelési intézmény mitkédés rendje

13.1. A nyitvatartisra vonatkozé rendelkezések

A tanév soran az iskola hétfétol-péntekig 6.30 — legkésébb 22.00 6rdig tart nyitva. Ez alatt az id6 alatt
portaiigyelet van iskolank székhelyén és telephelyén is.

Naponta 7.30 és 16.30 6ra k6zott vezetdi/vezetShelyettesi tigyelet van az iskolaban.

Tanitasi sziinetekben — a nyari sziinidé kivételével - legalabb tiz 6 jelentkezése esetén napkozis
figyeletet tartunk. Az ligyeletes neveld a napkozis nevelSk koziil keriil ki. Az étkezést biztositd
szolgaltato a tanitasi sziinetekben ebédet nem szallit az iskolaba.



A gazdasagi lgyint€z6 kivételével a koznevel€si dolgozok ezeken a napokon -beosztasuknak
megfeleléen tartézkodnak az épiiletben. Beosztisukat a gondnok késziti el a sziikséges informacidk
birtokaban.

A nyiéri sziinetben az iskola nyitvatartasat a felGjitasi, karbantartdsi munkak végzése hatarozza meg.
Ezeken a munkanapokon gazdasagi ligyintézé kivételével a koznevelési dolgozok kdtelesek az
éptiletben tartézkodni a gondnok altal készitett beosztasnak megfelelden.

A pedagodgusok és a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak a tanitasi sziinetek ideje
alatt egyeztetés utan j6hetnek be az épiiletekbe.

El6ére meghatarozott tigyeleti napokon 9.00 és 13.00 k6z6tt a sz€khely iskolatitkarsagan is ligyeletet
tart az iskola vezetdségének egyik tagja és az iskolatitkar.

13.2. A vezetok intézményben tartézkodasinak rendje

Az intézményben a napi vezetbi/vezetOhelyettesi ligyelet évente az o6rarend ismeretében keriil
beosztasra. Az intézmény székhelyén vagy telephelyén egy vezetd (igazgatdé vagy valamelyik
helyettese) latja el az iigyeletesi feladatokat. A délelotti tigyelet 7.30 6ratdl 12.30 oréig, a délutani
tgyelet 12.30 6ratol 16.30 oraig, péntekenként 16.00 Oraig tart.

Az igazgat6 vagy valamelyik helyettese tavolléte esetén gondoskodnak ligyeleti feladataik ellatasarol.

13.3. A pedagoégusok intézményben tartézkodasanak rendje

Az iskola Szervezeti Mlikodési Szabalyzata alapjan a tanitdsi 6réval le nem koétdtt munkaidét a
pedagbgus az iskola éves munkatervében és a munkakzosségi tervekben meghatarozott feladatok és
programok megvaldsitisat célzo tevékenységeken til, illetve az intézményvezetd altal rendkiviili
beosztas elvégzése utan toltheti az intézmény teriiletén kiviil is.

A pedagdgusok napi k6tott munkaidejilket és az iskolaban vald tartézkoddsukat — az drarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elétt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzék
meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk.

A pedagodgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszedllitisdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagégus koteles legalabb 15 perccel a tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitids nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak helyén)
megjelenni €s legkésdbb jelzdcsengdkor a tanterembe bemenni.

A pedagbégus a munkabol vald rendkivilli tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatéhelyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor a tovabbhaladashoz sziikséges
dokumentumait a helyettesité pedagdgushoz/pedagogiai asszisztenshez eljuttatni, hogy a helyettesitd
pedagdgus biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tamnenetek a Teams
felilletén elérhetok. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kdveté 3. munkanapon
a gazdasagi iroddban vagy az iskolatitkarsagon le kell adni.

A pedagégus mindenféle eldre tervezheté tavolmaradasat (szabadsag, gyermek utdn jard

pétszabadsag, tovabbképzés miatti tdvollét stb.) legalabb az érintett nap/idszak el6tt egy héttel,
irasban kérheti az erre vonatkozo jogszabalyok és az iskolai bels6 szabalyok figyelembevételével az
intézményvezetdtol vagy helyetteseitol.

13.4. A tanulék fogadasanak, intézményben tartézkodasanak rendje

Naponta 7.30 és 16.30 6ra pénteken 16.00-ig kozott vezetbi/vezetShelyettesi tligyelet van az
iskolaban.



A tanuldk 7.00 6ratdl kezd6doéen érkezhetnek meg az iskola épiiletei f6ldszinti helyiségébe vagy az
udvarra, ahol tigyeletes pedagégus/pedagbgiai asszisztens vigyaz rajuk. 7.30-kor mehetnek fel az
6ltozoszekrényekhez, tantermeikhez. 7.30-t61 ligyeletes pedagogus tart folyosdiigyeletet az épiilet
minden szintjén.

Mindkét épiiletben érvényes iigyeleti rend szerint a sziinetekben minden folyosén pedagdgus iigyel a
tanulokra. Az tigyeleti rendet félévente az Orarend ismeretében a pedagégusok egymas kozott
alakitjak ki az igazgatohelyettes feliigyelete mellett.

Ebben a beosztasban hatirozzak meg, hogy naponta mely sziinetet/sziineteket tdltik az udvaron a
tanulok pedagdgusi és/vagy asszisztensi feliigyelet mellett. Az ligyeleti rend a tanari szobaban
mindenki altal jol lathat6 és alland6 helyen van kifiiggesztve.

Az épiiletek tantermeinek kulcsai csak az arra illetékes személynek adhaték ki. Kiadéasat az erre
rendszeresitett fiizetben pontos idémegjeldléssel és sajatkezil alairassal tartjuk nyilvan. Kulcsot csak
az iskolaban dolgoz6 pedagdgusok vagy terembérlok kaphatnak.

13.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek és a sziil6k belépésének rendje

Az épiiletekben idegenek csak a foldszinti zsibongdéban vagy az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint tartozkodhatnak. A f6ldszint egyéb részeire és az emeleti teriiletekre csak az
iskolavezetés engedélyével mehet fel idegen személy. A portds folyamatosan megkapja azoknak a
személyeknek a nevét, akiket az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek az adott napon fogadnak. Ha
olyan személy érkezik az intézménybe, aki nem szerepel a listan, a portas az iskolatitkarral, illetve a
keresett pedagdgussal folytatott egyeztetést kévetden engedheti be az épiiletbe.

Fentiek az intézménybe jaré tanulok sziileire is vonatkoznak. Ok is bejelentkezést kovetden,
fogaddorara érkezhetnek az intézménybe.

A félévente egy alkalommal tartott intézményi szintli fogadoordk alkalmaval ezt a rendszert
természetesen nem alkalmazzuk, hasonloképpen az iskolai szintli sziil6i értekezletek soran sem.

14. A nevel6-oktaté munka rendje

14.1. Tanitasi, képzési ido

A tanév id6tartamat évente a tanév rendjérél sz6lé miniszteri rendelet hatarozza meg. Iskolankban
ennek és egyéb jogszabalyokban meghatarozottaknak megfelelden alakul a tanitasi id6, a sziinetek és
a tanitds nélkiili munkanapok rendje. A tanitasi év helyi rendjét az iskola munkaterve szabalyozza.
A tanév rendjét minden tanitési év kezdetén honlapunkon a szlilok nyilvanossaga elé tarunk.

14.2. Tantargyfelosztas, érarend:

A tantargyfelosztas a pedagdgiai programban foglalt oratervek és a pedagogusok kotelezd 6raszamai
alapjan késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:

- kotelez6 6raszamok,

- az osztily osztalyfénoke sajat osztalyaban lehetleg minden altala tanithat6 tantargyat tanitson,

- felmend rendszerben lehetdleg biztositani kell a folyamatossagot,

- apedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljenck egymasnak,

- atanito- és tanarképzés elvarasai,

- aranyos terhelés,

- egyéni kivansagok (tovabbtanulds, tovabbképzés, kisgyermekes, valamint nyugdij el6tt allo

tanarok kérései)

A tantargyfelosztast az iskola vezet6i allitjdk ossze, amelyhez a neveldtestiilet javaslatokat adhat.
Ezeket az iskola vezetése lehetdség szerint beépiti a végleges valtozat elkészitésébe.

14.3. A napi neveld-oktaté munka folyamata

A tanitds naponta 8.00 érakor kezd6dik. Ezt az id6pontot megelézden a tanulokkal tértént elézetes
egyeztetést kovetGen a vonatkozd jogszabdlyok értelmében egy Oraval kordbban lehet
sportfoglalkozast tartani.



A tanitasi 6rdk 45 percesek, amelyeket 15 perc sziinet kévet. A .tanitasi érdk és a sziinetek pontos
orabeosztasat a hazirend tartalmazza.

Az alsé tagozaton a tanulok a tanév egészében az osztily szamara kijelolt osztalyterembe 7.30-kor
mennek be €s a napkdzis foglalkozas végéig tartézkodnak ott. A sziinetekben a tanit6 feliigyelete alatt
a teremben tartézkodnak, egyéb esetekben kimennek a folyosora. A szakorakra jelz6 csngetéskor
mennek.

A tandrak és a szaktantermek napi elosztasat az 6rarend foglalja magaba.

A nem napkdzis tanulok az aulaban vérakoznak kiséréjiikre. Az alsés tanulok neveldi feliigyelettel
ebédelnek. Alsds tanuld az épiiletben csak pedagogusi feliigyelettel tartbzkodik.

Felso tagozaton a tanorak €s a tantermek napi elosztasat az orarend foglalja magaba.

A tanuldk kotelesek a tantermek el6tt varakozni a tandra kezdete el6tt, hogy a tanarral egyiitt idében
elfoglalhassak helytiket, ill. elokésziilhessenek a tandrara. A tanar jelenlétében sziinetben is
tanteremben tartézkodhatnak.

A tanitas befejezése utan a nem napkdzis tanulok azonnal, a menzas tanulok pedig ebéd utan hagyjak
el az iskola épiiletét, amennyiben aznap tanoran kiviili foglalkozason nem vesznek részt.

A tanitdsi Ordk utdn folyamatosan koévetkezik a tandran kiviili foglalkozasok idGszaka:
képességfejlesztd foglalkozasok, szakkorok és napkozi otthoni foglalkozasok tarthatok ez alatt az id6
alatt. Tanulédsi id6 alatt mas foglalkozas a napkozis tanuloknak nem szervezhetd. A tanuldsi id6
befejeztével a tanuldk a sziildi igénynek megfeleléen hagyhatjak el az iskolat 17.00 éraig.

A napkézi otthoni foglalkozasok id6beosztasat a Hazirend tartalmazza.

14.4. Egyéb (tanéran kiviili) foglalkozaisok fajtai és szervezeti formai
14.4.1. Tanuldst segitd foglalkozdsok:

- felzarkéztat6 foglalkozasok (minden évfolyamon igény szerint)

- tehetséggondozo foglalkozasok (igény szerint)

- napkozi otthoni foglalkozés (1-6. évfolyamon)
Cél: a kulcskompetencidk, az egész életen at tarté tanuldshoz sziikséges motivumok és tanuldsi
képességek kialakitasa, fejlesztése. A tanulast segité foglalkozasok lehetdséget adnak a tanuloknak
arra, hogy a tandrakon tul potoljak esetleges hidnyosségaikat, tovabba magasabb szintet érhessenek
el bizonyos képességek gyakorlasaban.
Az egyes foglalkozasok inditdsdhoz a szaktanarok tesznek javaslatot az igazgatonak. A foglalkozas
elinditdsdnak engedélyezését kbvetGen a jelentkezés a sziilo irasbeli kérésére torténik.
A foglalkozasok ingyenesek. Szamukat a vonatkozd jogszabélyok és az iskola koltségvetési kerete
korlatozza.
A foglalkozésokrol naplét kell vezetni.

14.4.2. Szabadidds tevékenységek:

- szakkor
- énekkar
- amindennapos testedzés lehetdségének biztositésara:
gyermektorna,
tomegsport,
kosarlabda
- foci
- gyogytestnevelés
- napkézi otthoni csoportkézi foglalkozas
- diakkor (gyongyfiizo, rajz, kosarlabda, foci stb.)



= egyéb rendezvények a munkakdzosségek,-osztalyfénokok, szaktanarok szervezésében, €vente

a munkatervben rogzitetten (pl.: kiallitdsok megtekintése, szinhazlatogatés, mozilatogatas,
kiilonféle intézmények latogatasa)

Cél: A tanodrakon foly6 képességfejlesztésen til tovabbi lehetéség nyujtisa a tanuldknak az egyéni

igényeknek megfeleld fejlesztéshez. A fent felsorolt tevékenységek lehetéséget kivannak teremteni a

tanuloknak az 6nmiivelési szokasaik alapozasahoz, a sportfoglalkozasok révén pedig az egészséges
életmod iranti sziikséglet kialakitdsahoz.

14.5. A mindennapos testedzés formdi, az iskolai sportkor miikddése

Az iskola lehetdséget biztosit a tanuloknak napi sportolasi, testedzési igényeik kielégitésére, iskolai
sportkér miikodtetésére. Ezeken a kereteken beliill a fentiekben felsorolt foglalkozasok
megszervezésével teremt lehetdséget a testedzésre. A foglalkozasok a tanulok igényeinek és az iskola
anyagi lehet6ségeinek megfeleléen évente valtozhatnak. A sziildk anyagi tAmogatdsukkal segithetik
az iskolai sportkor mikodését, lehetdségeinek gazdagitasat.

A mindennapos testnevelést a miivészeti iranyultsagi osztalyok esetében heti harom testnevelés €s
két mozgés- és tancoraval biztositjuk.

A foglalkozasok egy része az iskola koltségvetésének terhére, mds része a szlilék anyagi
tamogatasaval mikodik.

Az iskola altal finanszirozott szakkordkrdl szakkori naplot kell vezetni.

A tanulast segité foglalkozasok és a rendszeresen miik6dd szabadidds foglalkozasok beosztdsanak
rendjét az tin. délutani 6rarend tartalmazza.

14.6. Hitoktatas

Az iskola a nemzeti kéznevelési torvény 35.§-anak megfeleléen az egyhazi jogi személlyel
egyiittmiikodve szervezi meg az etikadra helyett valaszthaté hit- és erkolcstan 6rat, mely a kotelezé
tanérai foglalkozasok része.

Az iskola a nemzeti kdznevelési torvény 31.§ - 35.§-4ban szabalyozott hit- és erkdlcstanoktatasi
feladatainak ellatdsa sordn egyittmikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A hit- és
erkdlcestanoktatds idejét és helyét az arra illetékes igazgatOhelyettessel tortént egyeztetés szerint
hatarozzak meg. Az intézményben az alsé és felsd tagozatosoknak a sajét épiiletiikben levo tantermek
allnak rendelkezésre amennyiben sziildi igény van a hitoktatas eme formdjanak megtartasara.

15. A pedagégiai munka belsé ellendérzésének rendje

15.1. A belsé ellenérzés altalinos kivetelményei

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeriild hibak feltdrasa id6ben megtorténjen, és sor keriiljon a hibak, helytelen
eljarasok, gyakorlatok javitdsara. Felszinre hozza azokat a megolddsra véaré feladatokat, amelyek
helyes kezelése javitja az intézmény mikodésének eredményességét, hatékonysagat. A
neveldtestilletet a tovabbiakban atgondolt, feleldsséggel végzett nevel-oktatd munka végzésére
sarkallja.

A nevel6-oktaté6 munka eredményességét a tantervi kovetelményeknek és a tanuldk 6nmagukhoz
mért fejlodésének megfelelden vizsgalja.

Tamogassa a helyi, az egyéni kezdeményezéseket, de iddben figyelmeztessen a megalapozatlan vagy
helytelen gyakorlatok alkalmazasara, hidnyossagokra.

Segitse el az iskola alapdokumentumaiban foglalt program megvalositasat.

15.2. A nevelg-oktaté munka belsd ellendrzésének tartalma

Az iskola éves munkaterve hasonlé pontja tartalmazza a nevel6-oktatd munka azon teriileteit és
szempontjait, ahol, és ami alapjan a pedagdgiai munka ellendrzését végzik az erre hivatott vezetok.
Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisdnak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az



igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagégusainak
munkakori lefrasa, valamint az intézmény onértékelési rendszerének miikddtetése képezi.

15.3. A nevelo-oktaté munka belsé ellendrzésének szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az iskola igazgatoja felelds.
Ezen tulmen6en az intézmény minden felelds beosztasi dolgozdja a sajét teriiletén kételes a
folyamatos ellendrzésre. Az ellenérzéshez, méréshez az ellenérzést végzok tervet készitenek,
iitemezik azt a pedagdgiai program és az éves munkatervek alapjan. A terv elején el6re értesitik az
ellendrzésre kertilé teriiletek felelGseit, hogy azok a munkét el6készithessék, segithessék. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelel6en
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellenérzéseket elemzés koveti, amelyen a felek megbeszElik, értékelik a latottakat. Sziikség esetén
az ellendrzést végzd visszatérd latogatast tesz.

15.4. Az ellendrzés teriiletei

a) pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatési feladatok ellendrzése

b) iddszakos, alland6, kiemelt és specialis ellendrzések

¢) tanorakon készitett mérések elemzései

d) egyetemi hallgatok altal tartott 6rdk

Minden tanévben ellendrizni kell a kévetkezé teriileteket:

a) tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok),

b) a tanitasi 6rak latogatasa a pedagdgus kompetenciak fejlettségi szintjének ellenérzésével torténik.,
c¢) a digitalis naplé folyamatos ellenérzése (igazgato, igazgatOhelyettesek, osztalyfonokok, tanuloi
iskolatitkar),

d) az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenbrzése (igazgatod, igazgatohelyettesek,
osztalyféndkok, tanuldi iskolatitkar),

€) a szervezeti és mikodési szabalyzatban eldirtak betartdsanak ellen6rzése (igazgato,
igazgatohelyettesek, gondnok).

15.5. Az ellendrzés formai

a) Oralatogatasok

b) foglalkozasok latogatasa

¢) beszélgetés, interju, beszamoltatés

d) eredményvizsgalatok, felmérések elemzése

15.6. Az ellendrzést végzok felsorolasa

a) az intézmény igazgatoja,

b) az igazgatdhelyettesek,

¢) a munkakozdsség-vezetok,

d) a munkakozosségek tagjai a munkak6zosség-vezetdvel (ha a munkakdzosség-vezetd kéri),
e) az osztalyféndk sajat osztalyaban,

f) a tanitoképzésért felelés vezetd az iskolai gyakorlatok vonatkozasaban,

g2) a tanarképzésért felelds vezetd az iskolai gyakorlatok vonatkozasaban.

16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje. A hagyomanyok apolasa.

16.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolankban az alébbi tinnepélyeket, megemlékezéseket rendezziik meg:
- Nemzetiink szabadsigtérekvéseit, nemzeti multunk martirjainak emlékét 6rz6é iinnepélyek,
megemlékezések:



- .az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

- az 1956-os forradalom emléknapja; a kdztarsasag kikialtdsanak napja (oktober 23.)
- akommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)

- az 1848-as szabadsagharc linnepe (mércius 15.)

- a Holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

- anemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

- Hagyomanyos iskolai innepélyek:
- tanévnyitd iinnepély (a tanév rendjér6l sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott)
- anyirfa napja, ballagas
- tanévzar6 linnepély (az iskola munkatervében meghatarozott napon)

Az iinnepélyeket, megemlékezéseket az iskola munkatervében meghatarozott helyszinen és médon
tartjuk meg.
- Egyéb hagyomanyos iskolai megemlékezések, rendezvények:
- évszakokhoz kapcsolédé hagyomdanyok, rendezvények: sziiret, 0szi fesztival, Marton napi
népszokasok, Mikulas, karacsonyi népszokasok, farsang, hisvét, plinkdsd stb.
- Magyar népmese napja (szeptember 30.)
- Zenei Vilagnap (oktéber 1.)
- Koltészet napja (aprilis 11.)
- a fenntarthatésighoz kapcsoldddé rendezvények: Viz vildgnapja (maércius 22.), a Fold napja
(aprilis 22.), Madarak és fak napja (méjus 10.), stb.
- Gyertyanffy-hét (jinius, a tanév utolso hete)

16.2. Iskolai hagyomanyok kore:

- aziskola Dics6ségkonyvébe valo bejegyzés

- Gyertyanffy-dij, Gyertyanffy emlékfal

- kiillonboz6 tematik4ju kiallitdsok megrendezése
- az els6 osztalyosok fogadésa, megajandékozésa
- nyéri tdborozasok

- anyugdijba vonuld kollégak bucstztatasa.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A XII. keriileti Onkorméanyzat 4ltal mikodtetett hazi gyermekorvosi szolgélat latja el tanuléink
egészségligyi feliigyeletét.

Iskoldnk székhelyén miikddtetiink orvosi szobét, ahol két gyermekorvos latja el a jogszabalyoknak
és az iskolaorvos munkatervének megfelel6 egészségiigyi szolgalatot a hét egy meghatérozott napjan.
Az egyik gyermekorvos az alsé tagozatos tanuldk, a masik a felsé tagozatosok orvosi vizsgalatait
latja el. Az iskolaorvosi munkatervet minden tanév 6szén megkapjuk az iskolaorvostol. Iktatjuk.

Az iskolaorvosi szolgdlat szervezésében 6todik évfolyamos tanuléink ortopédiai sziirésen vesznek
részt. A szakorvos ugyanekkor vizsgélja meg a korabbi években mér kiszirt tanulokat is.

A gyermekorvosi rendeld cime:

Hazi gyermekorvosi rendeld

1126 Budapest, Boszorményi ut 42.

Fogaszati szlir6vizsgalat évente egy alkalommal van, ahova osztdlyonkénti beosztisban vissziik a
tanulokat. A fogészati szlirdvizsgalatot végzd orvos az esetleges kezeléseket a szlirdvizsgalatot
kovetden elvégzi rendelésén.

A fogaszati rendel6 cime:

XII kertileti gyermekfogaszat

1126 Budapest, Beethoven u. 8.



A gyermekorvosi vizsgalatok, oltasok, fogaszati sziirévizsgélatok idopontjardl a sziilok el6zetesen az
E-Krétaban rogzitett irasbeli értesitést kapnak. Lehetdségiik van a felmeriilé kéréseik, problémaik
rendezésére. A vizsgalatok idejében hidnyzo tanuldk vizsgalatdnak pétlasardl a védond
szervezésében kés6bbi idopontban gondoskodunk.

17.1. A diabétesszel, valamint a fokozott kockiazati allergiis betegséggel él6 gyermekre,
tanulokra vonatkozé szabalyok

17.1.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek elldtdsa

Az Nkt. 62. § (1a)-(le) bekezdés alapjan az intézmény a sziil6, mas toérvényes képviseld erre
vonatkozé irasbeli kérelmére ellitja az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekeket, abban az
idétartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all.

Az ellatasba legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6 az Oktatasi Hivatal altal eloirt képzést
elvégzett, az igazgatd altal kijelolt olyan munkatars kapcsolddhat be, aki a specialis ellatasban valo
részvételt vallalja. A diabétesszel é16 gyermekek ellatasaval kapcsolatos és esteleges rosszullét esetén
az Eiitv.-vel 6sszhangban 1év6 eljaras részletes szabalyait az igazgato6 kiilon eljarasrendben hatérozza
meg,

Az Nkt. 62. § (1¢) bekezdés a) pontja szerinti kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, aki az
Nkt. 62. § (1b) bekezdésben meghatarozott feladatot ellatja, diabétesz ellatasi potiékra jogosult.

17.1.2. A fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermekek egészségének megdrzése

A sziild, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockazati allergids betegsége fennallasardl a
koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek beiratkozasaval vagy az tjonnan felallitott diagnozis
kézhez vételével egyidejlileg haladéktalanul tdjékoztatja. A gyermek biztonsagos napkdzbeni
cllatdsanak céljabol ezen adatot a koznevelési intézmény legfeljebb a gyermek jogviszonya,
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok a kdznevelési
intézmény minden alkalmazottjahoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentbket, az O6voda

gyermekorvosat, valamint a sziil6ket, torvényes képviseloket.

A sulyos allergiés reakciok szovédményeinek megakadélyozésara az intézményben rendelkezésre 4ll
Epi-pen injekcio, melynek hasznalatira a koznevelési intézmény alkalmazottai az intézmény
gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel. Az injekci6 biztonsagos tarolasarol és alkalmazottak
szamara val6 hozzaférhet6ségérol az igazgatd gondoskodik az iskolatitkari irodaban, valamint tanéri

r.n

szobaban t6rténd elhelyezéssel.

18. Intézményi védd, 6vo elbirasok — a gyermekek, tanulék egészségét
veszélyezteto helyezetek kezelése

18.1. Baleset-megelozési, munkavédelmi és tiizvédelmi oktatas

A tanév els6 napjanak elsé és masodik dOrajaban az iskola minden tanuldja részt vesz baleset-
megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason.

Az oktatas idépontjat a haladasi naploban rogziti az osztalyfonok, aki az oktatést tartja.

Az iskola alkalmazottai szamara szintén hasonlé tartalmu oktatas évente egy alkalommal kételezo.
Az oktatds megtorténtét a munkavédelmi és a baleset-megel6zési, valamint tlizvédelmi oktatasok
témajat és jelenléti ivét tartalmazd jegyzOkonyvek gylijtofiizete tartalmazza vagy ha ez digitalisan
tanfolyam formajdban valosult meg, akkor az errdl kinyomtatott tantsitvanyt az iskolatitkar
Osszegyijti és a gondnok ellen6rzi. Az oktatas kiterjed a balesetek megel6zésével, a munka- ¢és
tizvédelemmel Kkapcsolatos ismeretekre, tovabba az ezekkel kapcsolatos események
bekovetkezésekor tantsitandé magatartasra, elsdsegély-nyujtasi ismeretekre.



Az oktatist az iskola tiiz- és:munkavédelmi felelose végzi vagy e-learning formaban az ELTE
szervezésében keriil megvaldsitasra.

18.2. Tiiz- és munkavédelmi szemle

Az iskola tliz- és munkavédelmi felel6se a gondnokkal és a teriiletért felelds igazgatohelyettessel
évente egy alkalommal szemlét tart az iskola épiileteiben a tertilethez tartozo helyek, szempontok
ellenérzésére.

18.3. A tiiz- és munkavédelmi, valamint baleset-megel6zési ismeretek szinten tartisa

Az osztalyfondkok a tanév sordn folyamatosan gondoskodnak arrdl, hogy a hazirend ide tartozd
pontjaiban foglaltakat a tanulokkal bizonyos idészakonként elismételjék a tudéas szinten tartisa
érdekében.

18.4. A balesetek jelentési kotelezettsége

Az intézményben tortént tanulébaleseteket minden pedagdgusnak azonnal kotelessége jelenteni az
intézményben tartozkodé vezetdnek és az iskolatitkarnak, az iskolatitkar tadvollétében apedagogiai
asszisztensnek, illetve azonnal el kell kezdenie az els6segélynytjtast. Az iskolatitkar, az iskolatitkar
tavollétében apedagdgiai asszisztens értesiti a mentdket, ha sziikséges és ezutén a sziilét/gondviselét,
majd a portaszolgélatot.

A tanulo- és gyermekbalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, mely annak a pedagogusnak a
feladata, akinek a feliigyelete alatt allt a tanul6é a baleset bekovetkeztének pillanataban. Ennek
elektronikus valtozatat az iskolatitkar a balesetet kdveté honap 8. napjaig elkiildi a fenntartonak. A
jegyzOkonyv kinyomtatott valtozatat el kell kiildeni a balesetet szenved6 tanulé sziileinek is.

19. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili, elére nem lathat6 esemény bekdvetkezése esetén az iskoldban ligyeleti szolgalatot ellaté
vezetd gondoskodik az iskola azonnali Kiiiritésérél és a tanulok biztonsagba helyezésérol.

A tlizvédelmi kivonulasi rendnek megfelelGen értesitik a veszély elharitasara hivatott szervezetet, ill.
hatosagot.

Fenyegetés esetén a fenyegetést fogado azonnal értesiteni koteles az iskola igazgatojat, ill. az azonnali
intézkedésre jogosult vezetot.

Az intézkedésre jogosult értesiti a rendbrséget, ezt kovetden a fenntartd képviseldjét.

20. Tajékoztatas kérése az iskola miikodésének alapdokumentumairdl

Az iskola tanuldi, a tanulok sziilei az alapdokumentumokat az iskola honlapjan olvashatjak, arro6l
tajékoztatast eldzetes egyeztetés utan az iskola igazgat6jatol, ill. helyetteseitol kaphatnak.

A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének/tanulonak at kell adni. A
beiratkoz6 sziil6k aldirasukkal igazoljak, hogy az iskola hazirendjét megismerték és elfogadtak.

A koznevelési intézmény pedagOgiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére is figyelemmel
nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan és az igazgatonal is hozzaférheto.

A pedagdgiai programrdl elére egyeztett iddpontban az igazgatondl, illetve helyetteseitdl lehet
tajékoztatast kérni.

21. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuléval szemben
lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldéi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Intézményiink mindent elkGvet annak érdekében, hogy az ilyen eljarasok
elkeriilheték legyenek. Amennyiben szilkséges alkalmazunk mediaciot, egyéb korszeri
konfliktuskezel6 eljarasokat és technikakat.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.



Kiskortl tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
elj 4rasban a tanul6t sziilje, torvényes képviselbje, a tanulét és a sziilt meghatahnazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanul6t és a kiskord tanulé sziildjét értesiteni kell a tanulmanyi
rendszeren keresztiil torténd értesitéssel is a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlesével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a sziil6 kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy éllaspontjat,
védekezését el6adja. A kiskora tanulé kérésére a meghallgatison a sziil6 részvételét biztositani kell.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira.

A fegyelmi tArgyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyaldsrol és a bizonyitasi
eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
suly4t figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. Az irasbeli hatarozatrl a
tanulét és a kiskort tanulé sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a
fegyelmi targyalast kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd]l szamitott tizenot napon beliil kell az els6foka fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kir nagysagat felmérni, és lehetség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellaté személyét
megallapitani. Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl kiskori tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)~(2) bekezdésében meghatérozottak szerint az
okozott kir megtéritésére.

22. Az intézményi iigyvitel rendje

22.1.1. Az elektronikus uton eldllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizdrolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

22.1.2. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban kiilon e célra
1étrehozott mappakban taroljuk. A mappdkhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozzuk, ahhoz kizarélag az intézményvezet éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr €s
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé tartalma elektronikusan elééllitott és tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus napldba az adatokat digitdlis dton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak.. A digitalis napl6 elektronikus tuton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitisi Ordk tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.



A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbol papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalméat és formajat jogszabély hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A részletes szabalyozast az iskolatitkari iroddban elhelyezett iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

22.2. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény melegitd konyhat miikdtet a székhelyén. A fels6 tagozatos tanulok is itt étkeznek. Az
étkeztetés az ELTE és az 4ltala kivalasztott beszallitd k6zotti szerz6dés alapjan biztositott.

23. A tanulo altal készitett alkotdasokkal kapcesolatos rendelkezések

Amennyiben a tanulé az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerint a kéznevelési intézmény altal
biztositott anyagi és egyéb feltételek biztositdsa mellett a koznevelési intézmény tanuldja altal a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben eldallitott és a
koznevelési intézmény birtokaba jutott dolog felett az intézmény szerzi meg a tulajdonjogot, a tanulot
az elballitott dologért egyszeri az igazgaté 4ltal az eset Gsszes koriilményére tekintettel egyedileg
meghatdrozott dsszegili dijazas illeti meg, abban az esetben, ha a koznevelési intézmény a dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételt tesz szert. A dolog értékesitése hidnyaban a dolgot el6allitd
tanulot dij nem illeti meg.

Az igazgat6 jogosult meghatdrozni a tanuloval kétendd megallapodas mintajat, ha a tanuld altal
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositisabol a koznevelési
intézménynek bevétele szdrmazik. A dijazas szempontjai kiilénosen az aldbbiak, amely megfeleléen
figyelembe veszi a tanulo teljesitményét:

a) araforditott idé mértéke,

b) atanuld életkora és a tanulo altal elBallitott dolog életkornak val6é megfelelossége.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat — az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerinti
feltételek hidnydban — nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanul6 részére legkésobb a tanuléi
jogviszony megsziinésekor visszaadni.

Zaroé rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestiilet bevondsaval — a sziiléi- és
diakkozosség véleményezése utan velilk egylittmikodve — késziti el €s a fenntarté hagyja jova. A
szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot a
magasabb szint{i jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hianyaban dtévenként feliil kell vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény 2017. évben kiadott, valamint az E6tvds Lorand Tudoményegyetem
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/p. mellékletét képezd szervezeti és miikddési
szabdlyzata.

Melleklet: 1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakéri leiras mintak

3. Az iskolai kényvtar SZMSZ-e
Fiiggelék: Jogszabalyok jegyzéke



1. melléklet

Adatkezelési szabalyzathoz
Az intézmény a fenntarté E6tvés Lordnd Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat L.
kotetét képezd Szervezeti és Miikodési Rend 6. melléklete szerinti Adatkezelési szabalyzatot
alkalmazza figyelembe véve az intézmény sajétossagait is.

A szabilyzat elérhetdsége: https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz 6. melléklet.

Kozvetlen link:
https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE SZMSZ 6mell adatkezeles.pdf




2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS - MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
Egyéb megbizatasokkal kapcsolatok feladatok

részére
FOGLALKOZTATOTT
Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve;
Lakcime:
Munkaligyi tOrzsszam: 100...
MUNKALTATO
Munkabhely: ELTE Gyertyanffy Istvin Gyakorl6 Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.,
1126 Budapest, Beethoven u. 3.
MUNKAKOR
A munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetd
A munkakdr ellatasahoz sziikséges végzettségi és | szakiranyu fels6foku végzettség
szakképzettségi kvetelmény:
A pedagbgus iskolai végzettsége:

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - a nevel-oktatdo munka
szakmai segitésére az intézmény szakmai munkako6zdsségeket mikddtet. A szakmai munkakozosség részt vesz
a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitidsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zosség-vezetét — a munkakozosség véleményének kikérésével - az intézményvezetd bizza meg
hatarozott idére. A munkakdzosség-vezetdi feladatot ellatd pedagogus a tantargyfelosztasban rogzitetteknek
megfelelden drakedvezményre jogosult. Munkdjahoz a munkakdzdsség-vezetdi megbizas ellatasara tekintettel
az iskolavezetés a fenntarté jovihagyasaval a Paétv. és a Paétv. vhr. szerinti megbizasi dijat folydsit és az
orarendet \igy alakitja, hogy a munkak&zdsség tagjaindl oralatogatast végezhessen.

A MUNKAKOR CELJA
Az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés segitése az
egyes szakteriiletek munkéajénak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELELOSSEGI KORE, FELADATAIL HATASKORE
e Iranyitja, tervezi, szervezi, ellen6rzi a szakmai munkak$z6sség munkajat.
e A munkak$z6sség tagjaival szorosan egylittmiikddve, véleménytiket kikérve:
e Az intézmény éves munkaterve alapjan Osszedllitja a munkak6zdsség szakteriiletéhez tartozo
éves programjat, munkatervét.

o Javaslatot tesz a munkak6zdsség eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére, a tantervek
korszeriisitésére, a tantervi anyag észszeri atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb
tanulmanyi segédletekre, mobdszerekre, kozponti alternativ programok valasztasara, helyi
alkalmazasara, tan6ran kiviili foglalkozésok programjaira.

¢ Javaslatot tesz sajat szakteriiletén az iskolai munkaterv cél- és feladatrendszerének kialakitésara.

o Véleményezi a nevelé-oktatdé munka eredményességét sajat szakteriiletén, javaslatot tesz fejlesztésére.

e Javaslatot tesz palyazatok kiirdsara, dijazasara.

o Szakmai foglalkozédsokat, tovabbképzéseket szervez, javaslatot tesz tagjainak tovabbképzésére.



o Oralétogatasokat, tapasztalatcsere céljabol egyéb latogatasokat kezdeményez. .

o Feladata a vezetdség altal meghatirozott szempontok szerint a tanmenetek l4ttamozisa és
véleményezése, az egységes kovetelményrendszer biztositasa.

e Dontési, véleményezési jogkérét gyakorolja szakteriiletének minden olyan kérdésében, amelyben a
nevelbtestiiletnek véleményezési jogkore van.

Félévkor és év végén Osszefoglalo értékelést, beszamolét készit a munkakozosség

tevékenységérol.

Fél évente legaldbb 2 alkalommal munkak6zosségi értekezletet szervez.

Alkoté modon kozremiikddik az iskolai miikddési szabalyzat 1étrehozasaban, moédositisaban.

Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi dontésekrdl

tajékoztatja a munkak6z6sség tagjait.

Kotelessége tovabba, hogy

e javaslatot kérjen a munkakdzOsség tagjaitél az éves munkaterv, tantargyfelosztas
elkészitéséhez,

o felismerje és kezelje a munkak$zosségen beliili konfliktusokat,

o cllendrizze és értékelje a munkatarsak munkajat,

e betartsa és betartassa a hataridéket.

5.1.1 Az intézménnyel valé kapcsolattartdsa; a szakmai munkakizosségekkel valo egyiittmikodésének,

kapcsolattartdsanak formdi, rendje
Az intézmény vezetdségében a munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.
Részt vesz a szakmai, kibovitett iskolavezetdségi (munkak$zosség-vezet6i) értekezleteken.
Javaslatokat tesz az intézmény szakmai-pedagdgiai munkajanak eredményesebbé, hatékonyabba
tételével kapcsolatban, Az eldzetesen megkapott feladatnak megfeleléen beszamol sajat
szakteriiletének helyzetérél, valamint megfogalmazza terveit, javaslatait az adott témaval
kapcsolatban.
Javaslatot tesz az iskola vezetésének adott helyzetek kezelésére, problémék megoldasara, az iskola
nevelé-oktaté munkaja mindségének tovabbi fejlesztésére, 1j oktatisi eljarasok alkalmazaséra.
Otleteket ad ilyenek kidolgozasahoz (pl. projekt-tervek, egyéb szakmai napok megrendezése stb.)
Véleményt nyilvanit més munkak6zosségek javaslatairOl.
T4jékoztatja a munkak$zosség-vezetdket és az iskola vezetdit a pedagogusok munkajanak segitése
(6ralitogatasok, jogyakorlatok 4tadasa stb.) sordn szerzett tapasztalatairol.
Beszamol munkak6zdssége munkatervének iddardnyos megvaldsitasarol.
Tapasztalata alapjan felel6sséggel nydjt informdciokat a dontések el6készitésében az
iskolavezetésnek.
Részt vesz az iskola egészére vonatkoz6 dontések meghozatalaban.
A munkakozosségének munkatervében meghatirozott programnak megfelelden felveszi a
kapcsolatot egyéb munkakozdsségekkel szakmai megbeszélések, egyeztetések, tovabbképzesek
lefolytataséhoz.

5.1.2 Feladatai a pedagdgusok munkdjanak segitésében.

Javaslataval segiti az intézményvezet6t mentor kijelolésében a palyakezdé kollégakhoz.
Oralatogatasokat szervez a tébbéves gyakorlattal rendelkez6 kollégaknal a palyakezd6knek.
Tajékoztatja a kollégakat, ill. adatokat gyiijt a kollégaktol szakmai tovabbképzésekrol, egyéb
iskolan kiviili nevelési-oktatasi lehetdségekrdl a szakteriiletnek megfelelden és a kapcesolddo
tantargyi teriileteken is.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosségen beliili korszeri eljarasokat alkalmazo kollégak munkajat,
felkéri dket tapasztalataik elmondésara a munkak6zosség tagjainak tajékoztatdsa, tovabbkeépzése
érdekében. Beszélgetést szervez a latottak feldolgozésara.



o Egyeztetéseket folytat sajat szakteriiletén a nevel6-oktatd munka soran hasznalt taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek kivalasztasahoz, hasznalatdhoz.

o Részt vesz az intézmények ko6z6tti munkak6zOsség munkdjiban, tanulményi versenyek
szervezésében, tovabbképzések végzésében, bemutatd foglalkozasok szervezésében. A feladatok
végrehajtasdba lehet6ség szerint bevonja a munkak6zosség tagjait is. Az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetben az iskola infrastrukturajat felajanlhatja az intézmények kozotti
munkakzosség egyes programjainak lebonyolitasdhoz. (Pl: keriileti tanulmanyi versenyek
lebonyolit4dsahoz)

Kozvetlen felettesi hataskore: Az altala irdnyitott munkakozosség valamennyi pedagdgusa felett kdzvetlen
felettesi hataskdrt gyakorol.

A TELJESITMENYERTEKELES MODSZERE

e Félévente Osszefoglalé elemzést készit a munkakodzosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szaméra

e Az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat szakteriiletének helyzetérol.

A munkakéri lefras 202... ... ho ... napjan lépett érvénybe.

igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden
elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, annak egy példanyat atvettem.

koéznevelésben foglalkoztatott
Budapest, 202... ...
Kapja:
- Koznevelésben foglalkoztatott
- Munkaltatd

*a megfeleld rész aldhizando



. MUNKAKORI LEIRAS

részére

FOGLALKOZTATOTT
Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime: o
Munkaiigyi t6rzsszam: 100...
MUNKALTATO
Munkahely: ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorl6 Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.,

1126 Budapest, Beethoven u. 3.
MUNKAKOR
A munkak6r megnevezése: tanit6 vagy tanar*
A munkakér ellatdsdhoz sziikséges tanité vagy tanar / a tantrgynak megfeleld szakos tanar vagy
végzettségi és szakképzettségi a tantargynak megfelelé miiveltségi teriiletet végzett tanito™®
kévetelmény:
A pedagdgus iskolai végzettsége: .
Munkaideje: a hatélyos jogszabélyokban szabalyozottak szerint
Munkarendje: beosztas szerint
FUGGELMI KAPCSOLATA:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az alsd tagozatért felelds intézményvezetd helyettes / a fels6 tagozatért felelds
intézményvezeto helyettes

A MUNKARENDRE VONATKOZO ELOIRASOK

A pedagdgus napi munkarend;jét, ezen beliil a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatod
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg és teszi k6zz¢ az elektronikus naplon keresztiil.

A pedagogus koteles legalabb 15 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjinak kezdete elétt, annak helyén)
megjelenni.

e Munkéba érkezését és tavozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.
e Az iskola miikdtetéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével osszefiiggd, kizardlag az iskoldban

végezhetd feladatokat a kotelezd 6raszamon feliili munkaidében kételes ellatni. Ide tartozik az
értekezleteken, megbeszéléseken, éves program szerinti tovabbképzéseken valo részvétel, iskolai
programokon valé aktiv kdzremiikodés, beosztas alapjan tigyelet ellatdsa tanitds el6tt és orakozi
sziinetekben, helyettesités, az éves munkatervben meghatarozott tanulményi kirdnduldsokon val6
feliigyeletet ellatasa.

A tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén munkat végez az iskola vezetésének utasitasa
alapjan.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatohelyettesének
a hivatalos kommunikacios feliileteken.

Az orarendben szerepld tanérainak cseréjét a pedagdgus kérésére csak fontos iskolai érdek,
rendkiviili csaladi vagy magéanéleti ok miatt, az igazgatohelyettesekkel s az érintett kollégakkal
egyeztetett és regisztralt modon az érintett osztély tajékoztatdsa mellett lehet megtenni.

A pedagdgus mindenféle el6re tervezhet$ tavolmaradasat (szabadsag, gyermek utdn jard
pétszabadsag, tovabbképzés miatti tdvollét stb.) legalabb az érintett nap/idészak elétt egy héttel,



irdsban kérheti az erre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével az intézményvezetdtol vagy
helyetteseitol.

e A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon a gazdasagi
irodaban vagy az iskolatitkarsigon le kell adnia.

A MUNKAKOR CELJA

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatésa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rend szerint. A
tanulok életkorhoz igazodé modszerekkel valo egyéni és kozosségi fejlesztése, nevelése a NAT, a kerettanterv
¢és a pedagébgia program kovetelményei szerint. Az intézmény pedagoégiai programjaban megfogalmazott
alapelvek, értékek képviselete a nevel6-oktatd munkaban.

ALTALANOS KOTELESSEGEK

e Hivatasahoz mélté6 magatartast tantsit. Megnyilvanulasaival, a valos és online térben, szakmai
forumokhoz kapcsolddo tevékenységével az iskola és kollégai személyiségi és j6 hirnévhez valo
jogat képviseli, tiszteletben tartja.

s A hivatali titkot megoérzi. Az iskola belsé életéhez, a tantestiileti megallapoddsokhoz kapcsol6do
szolgalati titkokat meg6rzi, a vonatkozo szabalyzatokat betartja.

e A jo tantestiileti 1égkdr megdrzése érdekében, a kollégak kozott esetlegesen felmeriild problémak
esetében elsdként mindig az érintetteknek kell egyeztetni, tisztazni a konfliktus okait. Amennyiben
ez nem vezet eredményre, szakmai ligyekben a munkak6zosség-vezet6(k)tol, munkaszervezési
kérdésekben az igazgatOhelyettesektol, nevelési kérdésekben az osztalyfonokoktdl lehet kérni
egyeztetést. Siirgds, sulyos vagy személyes jellegli tigyben, valamint a munkaltatéi jogokat érintd
kérdésekben az igazgatohoz lehet/kell fordulni. Az iskola egészét vagy egy nagyobb csoportot
érint6 kérdéseket munkaértekezleteken, tantestiileti megbeszéléseken kell felvetni és megvitatni.

e Ismeri az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzatat, pedagogia programjat, hazirendjét és egyéb
bels6 szabalyzatait.

o A pedagobgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai €s adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesiti.

e Minden lehetséges erofeszitést megtesz a rabizott tanuldk testi-lelki egészségének fejlesztése és
megéOvasa, valamint erkélesi fejlodése, a kozosségi egyittmlikodés magatartisi szabalyainak
elsajatittatasa és betartatasa érdekében.

e A tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e A tanuldk érdekében egyiittmiikddik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egyiittmikddésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre neveli a tanulokat.

Részt vesz a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magét.

Hatarid6re megszerzi a ktelezd mindsitéseket.

A tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi eldirdsokat betartja.

Az intézmény vagyonat, eszkoézeit gondosan kezeli.

Kotelessége minden — a munkakoérével dsszefiiggd — feladat elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eldirja.

ALAPVETO FELELOSSEGEK ES FELADATOK

Kotelezd draszamban, 6rarend szerint ellatja a tantdrgyfelosztas és egyéb megbizas alapjan meghatarozott
nevelési-oktatasi feladatokat. Munkakéri feladatait a kdznevelési térvény, az iskolai SZMSZ és mellékletei,
a hazirend szabalyai szerint végzi. Nevel6-oktatd munkédjdban megkiilonboztetetten figyelembe veszi a
neveldtestiilet 4ltal kialakitott és a pedagogiai programban rogzitett egységes elveket, értékeket, célkitlizéseket,
illetve az egyes szaktargyak tanitasira vonatkozo6 tantervi kdvetelményeket.

Munkajat tervszeriien végzi. A tartalmi szabdlyozék (NAT, kerettanterv, helyi tanterv) ismeretében,
valamint az el6z6 év végi mérések eredményének figyelembevételével a tanév elején az iskolavezetés altal
meghatarozott idopontig elkésziti az iskola helyi tanterve alapjan a képességek fejlesztését célzo iddterveit,
tanmeneteit, csoportprofiljait, illetve ennek segitségével tanulasi egységekhez tematikus tervet is készithet. Az

6nalléan elkészitett vagy valasztott — az iskolavezetés altal ellendrizheté — dokumentumokban érvényesiti a



nevelés, oktatéas alapelveit, figyelembe veszi az osztalyok életkori sajatossagait €s az egyéni bandsmod elvét,
valamint terveiben titkrozédik az iskolai arculat megvaldsitasara valé torekvés. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozasaban.

e Megismeri a szaktirgydban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az
iskola pedagégiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsigaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelobbet.

o A tanulok egyéni képességeinek, készségeinek feltérképezése utn megtervezi az osztalyban
alkalmazand6 differencialds tartalmat, modszereit, munkaformait, eszkozeit. Ezeket az
osztilyok csoportprofiljaban, a tematikus tervekben vagy tanmenetekben rdgziti. A
differencialas tervezésekor figyelembe veszi a tanulok kiilénboz6 tanulasi utjait, killonbdz6
intelligencia teriileteit, er0sségeit, gyengeségeit.

e A hianyz6 pedagbgus koteles a varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor a
tovabbhaladashoz szitkséges dokumentumait a helyettesitd pedagégushoz/pedagogiai
asszisztenshez eljuttatni, hogy a helyettesité pedagdgus biztosithassa a tanuldk szimdra a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tamnenetek a Teams feliiletén elérhetok.

Moédszereit a tanéri autonémia jegyében szabadon valasztja meg, betartva a térvényi eldirasokat, szem el6tt
tartva a gyakorldiskola mindségi kovetelményeinek megtartasat. Tanitdsi drdira és egyéb foglalkozasaira
(pl.: szakkdr, korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, felvételi elokészitd stb.) rendszeresen felkésziil,
azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

e A tanitasi 6rdkon elényben részesiti azokat a pedagégiai eljarasokat, amelyek a lehetd
legjobban igazodnak a tanulok egyéni teljesitképességéhez, haladasi tempojahoz, illetve ezek
fejlesztéséhez. Ordin optimélisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésére 4llo szemléltetd
eszkOzoket.

o A mindségi iskola célkitiizéseivel dsszhangban kiilonds gondot fordit a tehetséges tanulokkal
val6 foglalkozasra, megteremti szamukra a személyre szabott fejlesztés lehetdségét. Az iskola
lehet6ségeinek kihasznaldsdval szakkor, onképzé kor, miivészeti csoport, tanulmanyi,
kulturalis vagy sportversenyekre valé felkészités keretében hozzasegiti a tanulokat tehetsegiik
kibontakoztatdsdhoz.

e A kiilsnleges banasmodot igényld tanuldk esetében a szakértdi vélemények alapjan késziilt
hatarozatokban foglalt javaslatokat, tovabba a tantargyi tartalmak — egyes SNI tanulok
csoportjaira jellemz6, illetve a BTMN tanulokra esetlegesen kihatassal 1év6 — mddosuldsait a
tananyag feldolgozasanal figyelembe veszi.

e Az iskolavezetés jovahagyésaval a tantargyfelosztas alapjan a BTMN tanulok és a tanulasban
lemaradé tanuldk szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervezhet.

o Felvételi el6készité foglalkozasok, tematikus napok megtartasdval segiti a tanulok sikeres
kozépiskolai beiskolazasat. Tandcsokkal latja el a tanulokat és sziileiket a didk személyiségének
legjobban megfeleld kdzépiskola kivalasztasaval kapcsolatban.

A tanuléi teljesitményeket (tanulm4nyi munkat, a tanulés folyamatat, magatartast és szorgalmat) a pedagogiai
programban, az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott elvek mentén és médon ellenérzi, értékeli.

e Minden tanév elsé 6rajan ismerteti a tanuldkkal a tantargy koévetelményrendszerét, sajat
értékelési rendszerét, a hianyzasok és mulasztasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi
lehetdségeket.

o Gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szobeli szimonkérés egyenstlyban legyen.

o A témazar6é dolgozat irasat, heti négy vagy t6bb Oras tantargy esetében egy héttel, a tobbi
tantargy esetében két héttel elobb rogziti az E-Krétdban. Ennek segitségével a tobbi
pedagbgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon ketténél t6bb
témazard dolgozatot ne irjanak. A félévi és az év végi zaras el6tti utolsd témazaré, illetve iskolai
dolgozatot legkés6bb egy héttel az osztalyzatok lezarasa el6tt megiratja. A sziineteket kvetd
elsd tanitdsi nap nem irat dolgozatot. A pedagogusnak felrohaté okbol, hatarid6n tul javitott
dolgozatok érdemjegyeit csak a tanul6 jovahagyésaval lehet a napléba beirni.



e A hazi feladatok feladasakor a pedagégiai programban rogzitett, az otthoni és a napkdziben
torténd felkésziiléshez sziikséges feladatok meghatarozasainak elveit kveti, tovabba az iskola
hézirendjében megfogalmazottak szerint jar el. Csak olyan hazi feladatot ad fel, amelyet
maradéktalanul ellen6rizni is tud.

e A kiilénleges bandsmodot igénylé tanulok esetében a szakértéi vélemények alapjan késziilt
hatarozatokban foglalt javaslatokat, kedvezménycket az érintett tanulok értékelésekor
figyelembe veszi.

Szaktargya tanitasaval egy idSben alapvetd kotelessége a tanulék személyiségének a neveldtestiilettel
kézdsen kialakitott koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Kiemelt feladataként hangsilyt fektet a kdzosségfejlesztésre a tanérakon és a
tanérakon kiviili tevékenységekben egyarant.

Az ELTE pedagégus jeloltjeinek gyakorlati képzéséhez tartozo6 feladatok

o Elbzetes beosztas szerint az ELTE hallgatéit fogadja a tanulds-tanitasi folyamatra, a pedagogus
feladatainak megfigyelésére iranyul6 gyakorlatokra.

s A hallgatdi képzéssel kapcsolatos egyéb feladatokat dnként és tdbbletfeladatra vonatkozo
szerzOdéssel vallal.

Neveld-oktatd munk4jat a tanuldk tudisanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
feleloséggel és maximalis 6néllosaggal végzi, de az eredményesség, az egységes nevelési alapelvek
megvalositasa érdekében egyiittmiitkodik az azonos tantargyat tanit6, valamint az altala is tanitott
osztalyokban miikidéd kollégakkal, részt vesz a tantestiilet dontéseiben.

e Az egységes kovetelmények szerinti nevelés-oktatds  biztositasa, az iskola
alapdokumentumaiban foglalt program megvaldsitasa érdekében a mérési és értékelési
munkakozOsség iranyitdsidval, rendszeresen konzultdl az azonos szaktargyakat tanitd
kollégaival, egyeztetik a tantargy évfolyam szintl kévetelményeit, a szaktargyi értékelés helyi
elveit.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egytittmiikddik
a vele egy osztdlyban tanitd pedagdgusokkal. Kdzvetlen kapcsolatot tart az osztalyfonskkel,
segiti 6t nevelési feladatainak megvalésitisaban. A tanulok személyiségfejlddése, tanulményi
munkajanak alakulasa teriiletén szerzett tapasztalatait, észrevételeit tadja az osztalyféndknek.
Rendszeresen tajékoztatja 6t az osztalyban el6forduld nevelési problémékrdl, rendkiviili
eseményekrdl.

e Amennyiben tanulasi, magatartasi vagy beilleszkedési problémat észlel, az okok feltarasaba, a
sziikséges pedagogiai 1épések megtételébe bevonja az osztalyfénokst, az iskolapszichologust,
a gyogypedagogust, sziikség esetén az iskolavezetést.

o Kotelessége a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii és a szocidlis hatranyokkal kiizdé tanulok
felismerése, aktualis helyzetiikk nyomon kdvetése.

o Egyiittm{ikédik a kiilonleges banasmoédot igénylé tanulokat segité szakemberekkel. A
gyogypedagogus, fejlesztépedagogus, iskolapszicholdgus irdnymutatasait, javaslatait beépiti a
pedagogiai folyamatokba, a felelésséget velik kozdsen, megosztva vallalja a tanulok
haladasaért.

Feladata a sziil6kkel tirténé kapcsolattartas, egyiittmilkédés, valamint kotelessége a sziilok rendszeres
tiajékoztatasa az E-Kréta rendszerén keresztiil.

e Pontosan vezeti az elektronikus naplot.

e Pedagodgiai indokoltsig esetén részt vesz az iskola sziiléi értekezletein. Az iskola
munkatervében megjelslt idépontokban fogadddrat tart, amelyen tajékoztatja a sziiloket
gyermekiik személyiségfejlodését és tanulményi elémenetelét érintd kérdésekrol. Lehetdséget
biztosit - az oktat6-nevelé munkajaval kapcsolatos - sziildi és tanuléi vélemények kifejtésére.
A felmeriil problémakat - a jogok s az iskolai értékrend kolcsonds tiszteletben tartdsa mellett
- parbeszéddel segiti, a sziildvel egyiittmiikddve igyekszik feltarni és megoldani.

e Egyiittmiik6dik a kiilonleges banasmaédot igényld tanuldk sziileivel.

Egyiittmikddik a didkonkormédnyzattal a pedagdgiai program szellemében.
Alapfelkésziiltsége mellett kitelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak dllandé gyarapitasa.



Pedagégiai munkéjénak szinvonalas végzéséhez felhaszndlja az Onképzés moédszereit, az
iskolai kényvtar és az informacids halézat adta lehetéségeket.

Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, amelyek sordn a kéznevelés, kozoktatds
legkorszerlibb tartalmi és modszertani lehetGségeivel, eljarasaival ismerkedik meg. A
megszerzett tudst napi munkaja soran alkalmazza.

Haszndlja a digitalis tananyagokat a hagyomanyos és online 6rdin egyarant, kész fejlodni és
tanulni, valamint tuddsat megosztani a tanulds eredményessége érdekében.

Megosztja kollégaival az Onképzésben és tovabbképzések alkalmdival szerzett ismereteit,
tudasat.

Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, azok
hatarozat hozataldban. Joga van véleményével a kz6s dontésekhez hozz4jrulni.

Napi munkéjaban figyelembe veszi és felhasznalja a munkaértekezleteken, informacios
értekezleteken, a tanari megbeszéléseken kbzzétett informaciokat.

Aktiv részt vallal a pedagogiai program, hizirend médositasaban.

e Aktivan koézremiikodik a tagozatokon 4tiveld szakmai munkakdzosségek éves munkatervének

kidolgozasiban, megvalositasdban. Részt vesz a munkakdzdsségi értekezleteken.
Munkak6zosségi tagként két évenként kérheti masik munkakozosségbe vald besorolasat.

Az iskola pedagégiai programjiban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, helyi és teriileti versenyek szervezésében aktiv szerepet
vallal.

Szaktargyihoz vagy osztilydhoz kapcsoldédd rendezvényekrdl, versenyekrdl, egyéb indokolt
tanul6i elfoglaltsdgokrol tajékoztatja az érintett kollégdkat. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd
tigyekben el6zetes egyeztetést folytat.

e Jelen van minden iskolai szintii rendezvényen, {innepélyen, megemlékezésen.
o Kozremiikodik az osztalyozd és egyéb vizsgak szervezésében.
e Figyelemmel kiséri az iskola hivatalos kozleményeit az E-Kréta felilletén és a honlapon. A

neveldtestiilet tagjainak kommunikacids feliilete a Teams. A hireket, informaciékat a Teams-
en napi szinten nyomon koveti, 6 maga is ezen a feliileten kommunikal.

Folyamatosan teljesiti a munk4jahoz kapcsol6d6 adminisztriciés kitelezettségeket.

Pontosan és hataridore végzi a munkakoréhez kapcsolddé elektronikus tigyintézés feladatait.
A diakok érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelését, a jutalmazo és fegyelmezd
intézkedéseket az E-Krétaban rogziti. A tanulok érdemjegyeit legalabb hetente, a tanulok
mulasztasait és az elvégzett tananyag cimét az adott napon beirja az elektronikus naplé
megfelel6 rovataiba. Az ott kézzétett értékeléseket, beirasokat, kozleményeket kézbesitettnek
tekinti.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan fé] évente/évente beszamolot készit.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok elSirdsait, szakszerlien végrehajtja az
intézményvezetd és a helyettesek utasitasait.

Betartja a k6z6s megegyezéssel elfogadott helyettesitési és tigyeleti rendet.

FelelGs a szakteriiletéhez vagy a tanitott osztalyhoz tartozo terem, foglalkozasi hely rendjéért, a baleset- és
tiizvédelmi szabilyok betartasaért/betartatisaért.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja,
baleset esetén megteszi a szikséges intézkedésket.

Gondoskodik a leltarilag rébizott eszkdz, a szaktargydhoz tartozo szertdri anyag megfeleld
tarolasarol, megdrzésérol, a szertar rendjérél, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetbeszksz-
dllomany fejlesztésében.

Felelés az intézmény berendezési targyainak, az 6rdkon hasznalt eszk6zok, gépek 4llapotanak
megOrzéséért, ezekért a vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden, gondatlansag esetén, anyagi
felelosséget vallal.



e Azonnal jelzi, ha a miikodési teriiletén beavatkozast igénylé rendellenességet, balesetveszélyt
tapasztal, és indokolt esetben maga is részt vesz annak elhéritasaban.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és erkélesi épségéért, az egyenld banasmodert.
Tanulécsoportjaiban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitaséért, hogy a tanulok — ha
kiilonbdzd iitemben is — megszerezzék a NAT koévetelményeiben meghatirozott alapkészségeket, €s a
képességeiknek megfelels ismereteket. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért, a
vezetbi utasitasok elvarttol eltérd végrehajtasadért.
e A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
o A munkaeszk6z6k, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat. Hataskore kiterjed a munkakori
leirasban foglaltakra.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:*
osztalyfénok

napkdozis neveld

vezetOpedagogus
munkakdzdsség-vezetd

A TELJESITMENYERTEKELES MODJA

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a minésitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

e Munk4jaért eredményfelelsséget vallal: felelés a rabizott tanulok tanulményi fejlodéséért,
aminek mindségét az iskolai belsé és kiils6 mérések is mutatjdk. Munkdjaban nyomon
kovethetd a tanulok sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek soran.

e Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjin évente (fél évente) beszamolot
készit.

e Az iskolavezetés, illetve a munkak6zOsség-vezet6 elére meghatarozott rendben latogatja 6rait.

ZARADEK
A munkakéri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kitelezettségeket tartalmazza, amelyen

kivil a munkakdrhdz kapesolods, a foglalkoztatott képességeinek, képzettségének megfelels, az
intézményvezeto altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A tanitd/tandr munkakort ellaté pedagogusra “Az egyéb feladatok, megbizasok™ osztalyf6n6k, napkozis
neveld, vezetdpedagdgus, munkakdzOsség-vezetdé munkakodri leirds vonatkozd részeivel kiegészitve
érvényes.*

A munkakoéri leirds 202.... ... hé ... napjan lépett érvénybe.

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

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomaésul vettem, teljesitését magamra nézve koételezoen
elismerem. Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, annak egy példanyat atvettem.
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MUNKAKORI LEIRAS - NAPKOZIS NEVELO
Egyéb megbizatasokkal kapcsolatok feladatok

részére
FOGLALKOZTATOTT
Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkaiigyi térzsszam; 100...
MUNKALTATO
Munkahely: ELTE Gyerty4nffy Istvan Gyakorlé Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.,
1126 Budapest, Beethoven u. 3.
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: napkézis neveld
A munkakdr elldtdsahoz sziikséges szakiranyu fels6foku végzettség
végzettségi és szakképzettségi kévetelmény:

A MUNKAKOR CELJA

A napkdzis csoportba tartozé tanulok tandrdk utan iskolaban toltott idejének célszerii, hasznos, intenziv
tanulds-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal val6 kit6ltése, amely biztositja a tanulok
szamara a masnapi lecke elkészitésének nyugodt feltételeit és a szabadid6 kulturélt eltdltésének lehetdségét.

ALAPVETO FELELOSSEGEK ES FELADATOK

Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon, tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
személyiségét fejlesztd valtozatos foglalkoztatasara.

Foglalkozasait az iskolai munkatervben meghatarozottaknak megfelelden szervezi.

Legfontosabb feladata - a csoportjat tanit pedagogusokkal egyeztetve - a tanulék masnapi felkésziilésének
az életkori sajatossagoknak megfelel6 iranyitisa, a tanulas feltételeinek megteremtése, a korosztalynak
megfeleld tanuldsi technikak elsajatittatasa és a sziikség szerinti segitségnyjtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint
ellen6rzi. Kiemelt feladatnak tekinti a hangos olvasas fejlesztését.

Ellen6rzi, hogy a tanuldk alkalmazzak-e a megismert tanulési szokasokat és technikékat.

Biztositja a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialt foglalkoztatast. A
raszorulokat a megadott id6keretek kzott korrepetalja; vagy segitésiiket tanulécsoportok szervezésével
biztositja. Lehetdsége szerint a gyorsabban haladé vagy tehetséges tanulok szdmdéra egyéni
kibontakozasukat segit6, fejlesztd feladatokat tervez.

Egyiittmiikodik az osztalyféndkkel és a csoportjat tanito kollégaival.

¢ A rendelkezésére allé id6keretek kozott biztositja a gyerekek szamara a szabadid6 kulturalt eltltésének

lehet6ségét. Megismerteti csoportjaval a szabadidd eltéltésének kiilonbozd lehetdségeit.

Kiemelten a fenntarthat6sag, az iskolai és online térben zajlo zaklatas, a kdros szenvedélyek kialakulasa,
nemzeti ért€keink témékat.

Biztositja a tanulok szamara az érdeklddésiiknek megfeleld tevékenykedési lehetdségeket.

A csoportkszi foglalkozasokon a sajat érdeklddésének megfeleld terilleten biztositja a szinvonalas,
sokoldala fejlesztést lehetové tevd, szorakoztatd programokat a napkdzis tanulok szdmara.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik kulturalt
étkeztetésiikrol, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.
Ebéd utan, a tanulasi idoig terjedd id6szakban személyes feliigyelete mellett biztositja a tanuloknak a
szabad levegdn vald mozgést, kikapcsolddast. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a gyerekek
tanacstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai 1épést tesz, jatékokat kezdeményez.



o Az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsigat. feleldsck
valasztasaval és azok munkajanak ellenrzésével biztositja.

e Pontos, irdsos nyilvantartast vezet arrdl, hogy csoportjdnak tanuléi mikor, hova, s milyen kiilonorakra
jarnak, ki és mikor viheti haza a gyerekeket. Ezeket az irasbeli dokumentumokat a tanteremben, j6l lathat6
helyen helyezi el, hogy helyettesitése esetén is hozzaférhetd legyen.

* A gyerekek munkajanak Osztdnzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; ennek eredményérdl
rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

e A csoportjiba tartozé tanulék magatartds és szorgalom érdemjegyeire havonta javaslatot tesz az
osztalyfénoknek a Teams feliileten.

e Aktivan részt vesz munkakozOssége munkdjdban; 4llandé Onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Gjdonsigokrol beszamol a munkakdzosségben.

e Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziiléi értekezletein, fogaddorain, az osztalyoz6 értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, évfolyam-, illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

e Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjén beszdmol a gyerekek tanulményi eredményének,
magatartisanak alakuldsardl, a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

e Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

o Sziikség szerint elkiséri csoportjat a délelétti iskolan kiviili programokra, illetve osztalykirandulasra,
tanulmanyi kirdndulésra.

e Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délel6tti szakorai helyettesitést lat el, illetve mas
foglalkoz4sokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozésaival 6sszevontan.

e Gondoskodik a csoportja szdmadra kiadott jatékok, munka- és szemléltetbeszk6zok gondos tarolasarol és
allaguk megdrzésérol.

AZ ELTE TOK GYAKORLATI KEPZESEHEZ TARTOZO FELADATOK

e Elbzetes beosztas szerint egyéni vagy csoportos megfigyelésekre fogadja az ELTE TOK hallgatoit.

o Felkésziti és Iehetdséget biztosit szdmukra szabadidds foglalkozasok megtartisara; majd elemzi
és értékeli a megtartott foglalkozast.

e Ellenotrzi és értékeli a hallgatok hospitalasi napldit, tervezeteit.

A munkakori leirds 202... ... hé .... napjan 1épett érvénybe.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezben
elismerem. Munkamat a leirdsnak megfeleléen végzem, annak egy példanyat atvettem.

koznevelésben foglalkoztatott

Budapest, 202...
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ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorl6 Altalanos Iskola Szervezeti €s mitkdési szabalyzat

FOGLALKOZTATOTT
Sziiletett:

Leanykori neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkatigyi térzsszam:

MUNKALTATO
Munkahely:
A munkavégzés helye:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges
végzettségi és szakképzettségi
kévetelmény:

A pedagdbgus iskolai végzettsége:
Munkaideje:

Munkarendje:

FUGGELMI KAPCSOLATA:

MUNKAKORI LEIiRAS

részére

100...

ELTE Gyertyanffy Istvin Gyakorlé Altalanos Iskola
1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.,
1126 Budapest, Beethoven u. 3.

tanit6 vagy tanar*
tanit6 vagy tanar / a tantargynak megfeleld szakos tanar vagy
a tantargynak megfelelé miiveltségi teriiletet végzett tanito™

a hatalyos jogszabdlyokban szabalyozottak szerint
beosztas szerint

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az alsé tagozatért felelds intézményvezetd helyettes / a felsé tagozatért felelds

intézményvezetd helyettes

A MUNKARENDRE VONATKOZO ELOIRASOK

e A pedagbdgus napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az

igazgaté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg és teszi k6zzé az elektronikus napléon
keresztiil.

A pedagogus koteles legalabb 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete elott, annak
helyén) megjelenni.

Munkaba érkezését és tavozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.

Az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével Osszefliggh, kizardlag az
iskolaban végezhet6 feladatokat a kételezd 6raszamon felilli munkaiddben koteles ellatni.
Ide tartozik az értekezleteken, megbeszéléseken, éves program szerinti tovabbképzéseken
val6 részvétel, iskolai programokon valé aktiv koézremiik6dés, beosztis alapjan iigyelet
ellatasa tanitds eldtt és Orakdzi sziinetekben, helyettesités, az éves munkatervben
meghatarozott tanulmanyi kirandulasokon valé feliigyeletet ellatasa.

A tanitds nélkili munkanapokon szilkség esetén munkat végez az iskola vezetésének
utasitasa alapjan.

A pedagbdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasét, annak okat lehetdleg €l6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.00 Oraig koteles jelenteni az intézmény
igazgatohelyettesének a hivatalos kommunikécios feliileteken.
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ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlé Altaldnos Iskola Szervezeti €s mitkddési szabélyzat

Az érarendben szerepl6 tanérainak cseréjét a pedagogus kérésére csak fontos iskolai érdek,
rendkivilli csaladi vagy maganéleti ok miatt, az igazgatOhelyettesekkel s az érintett
kollégakkal egyeztetett és regisztralt modon az érintett osztaly tdjékoztatdsa mellett lehet
megtenni.

A pedag6gus mindenféle elore tervezheté tdvolmaradasat (szabadsag, gyermek utdn jar6
potszabadsag, tovabbképzés miatti tavollét stb.) legalabb az érintett nap/idoszak eldtt egy
héttel, irdsban kérheti az erre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével az
intézményvezet6t6] vagy helyetteseitol.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon a gazdasagi
irodaban vagy az iskolatitkarsagon le kell adnia.

A MUNKAKOR CELJA

Az iskolai tantirgyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rend szerint.
A tanulok életkorhoz igazodé maddszerekkel vald egyéni és kozosségi fejlesztése, nevelése a NAT, a
kerettanterv és a pedagégia program kovetelményei szerint. Az intézmény pedagégiai programjéban
megfogalmazott alapelvek, értékek képviselete a nevel6-oktaté munkaban,

ALTALANOS KOTELESSEGEK

Hivatasdhoz méltd magatartast tandsit. Megnyilvanulasaival, a valés és online térben,
szakmai férumokhoz kapcsolédd tevékenységével az iskola és kollégai személyiségi €s jo
hirévhez val6 jogat képviseli, tiszteletben tartja.

A hivatali titkot megbrzi. Az iskola belsé életéhez, a tantestiileti megallapodasokhoz
kapcsolddo szolgalati titkokat megdrzi, a vonatkozo szabalyzatokat betartja.

A j6 tantestiileti 1égk6ér megbrzése érdekében, a kollégak kozott esetlegesen felmeriild
problémak esetében elsdként mindig az érintetteknek kell egyeztetni, tisztdzni a konfliktus
okait. Amennyiben ez nem vezet eredményre, szakmai ligyekben a munkak6zOsség-
vezet6(k)t6l, munkaszervezési kérdésekben az igazgatohelyettesektdl, nevelési kérdésekben
az osztalyfénokoktol lehet kérni egyeztetést. Stirgls, stlyos vagy személyes jellegii tigyben,
valamint a munkaltatoi jogokat érintd kérdésekben az igazgatéhoz lehet/kell fordulni. Az
iskola egészét vagy egy nagyobb csoportot érinté kérdéseket munkaértekezleteken,
tantestiileti megbeszéléseken kell felvetni és megvitatni.

Ismeri az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatat, pedagogia programjat, hazirendjét és
egyéb belsd szabalyzatait.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai €s adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesiti.

Minden lehetséges erbfeszitést megtesz a rabizott tanuldk testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa, valamint erkdlcesi fejlédése, a kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi
szabalyainak elsajatittatasa és betartatasa érdekében.

A tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A tanul6k érdekében egyiittmiikddik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre neveli a tanul6kat.

Részt vesz a szdmara elbirt pedagbgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.
Hatédridére megszerzi a kételezd mindsitéseket.

A tlizvédelmi, munkavédelmi, k6zegészségiigyi eldirasokat betartja.

Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli.

Kotelessége minden — a munkakorével Gsszefliggh — feladat elvégzése, amellyel az iskola
vezetdi megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eldirja.

50



ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorl6 Altaldnos Iskola Szervezeti és miilkdési szabalyzat

ALAPVETO FELELOSSEGEK ES FELADATOK

Kotelezd oraszamban, Orarend szerint ellatja a tantdrgyfelosztis és egyéb megbizas alapjan
meghatirozott nevelési-oktatisi feladatokat. Munkakori feladatait a koznevelési térvény, az iskolai
SZMSZ és mellékletei, a hézirend szabalyai szerint végzi. Nevel6-oktatdé munkéjéban
megkiilonboztetetten figyelembe veszi a nevelGtestiilet 4ltal kialakitott és a pedagégiai programban
rogzitett egységes elveket, értékeket, célkitlizéseket, illetve az egyes szaktargyak tanitisara vonatkozo
tantervi kvetelményeket.

Munksijit tervszeriien végzi. A tartalmi szabalyozok (NAT, kerettanterv, helyi tanterv) ismeretében,
valamint az el6zd év végi mérések eredményének figyelembevételével a tanév elején az iskolavezetés
altal meghatarozott idépontig elkésziti az iskola helyi tanterve alapjan a képességek fejlesztését célzo
iddterveit, tanmeneteit, csoportprofiljait, illetve ennek segitségével tanulasi egységekhez tematikus
tervet is készithet. Az 6nélléan elkészitett vagy vélasztott — az iskolavezetés éltal ellendrizhetd —
dokumentumokban érvényesiti a nevelés, oktatds alapelveit, figyelembe veszi az osztilyok életkori
sajatossagait és az egyéni banasmod elvét, valamint terveiben tiikr6zédik az iskolai arculat
megvalGsitasara valé térekvés. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

e Megismeri a szaktargyédban rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil
az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e A tanuldk egyéni képességeinek, készségeinek feltérképezése utin megtervezi az
osztalyban alkalmazandé differencidlas tartalmat, modszereit, munkaformait, eszkézeit.
Ezeket az osztalyok csoportprofiljaban, a tematikus tervekben vagy tanmenetekben
régziti. A differencidlds tervezésekor figyelembe veszi a tanuldk kiilonb6zé tanulasi
utjait, kiillonb6z6 intelligencia teriileteit, erdsségeit, gyengeségeit.

e A hidnyzo pedagdgus koteles a varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor
a tovabbhaladashoz sziikséges dokumentumait a helyettesité pedagégushoz/pedagégiai
asszisztenshez eljuttatni, hogy a helyettesit6 pedagdgus biztosithassa a tanulok szémara a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tamnenetek a Teams feliiletén elérhetdk.

Moédszereit a tandri autonémia jegyében szabadon valasztja meg, betartva a torvényi el6irasokat, szem
elétt tartva a gyakorldiskola mindségi kovetelményeinek megtartasat. Tanitdsi érdira és egyéb
foglalkozasaira (pl.: szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, felvételi elokészitd stb.)
rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan megtartja.

e A tanitisi 6rdkon elényben részesiti azokat a pedagdgiai eljarasokat, amelyek a leheto
legjobban igazodnak a tanul6k egyéni teljesitGképességéhez, haladasi tempojahoz, illetve
ezek fejlesztéséhez. Orain optimalisan felhasznilja az iskolaban rendelkezésére all6
szemléltetd eszkozoket.
tanulokkal valé foglalkozisra, megteremti szdmukra a személyre szabott fejlesztés
lehet6ségét. Az iskola lehetéségeinek kihasznaldsaval szakkor, onképz6 kor, mivészeti
csoport, tanulményi, kulturdlis vagy sportversenyekre valé felkészités keretében
hozzasegiti a tanulokat tehetségiik kibontakoztatasahoz.

e A Kkiilonleges bandsmodot igénylé tanuldk esetében a szakérti vélemények alapjan
késziilt hatdrozatokban foglalt javaslatokat, tovabb4 a tantdrgyi tartalmak — egyes SNI
tanulok csoportjaira jellemzd, illetve a BTMN tanul6kra esetlegesen kihatdssal 1évo —
moddosulasait a tananyag feldolgozasanal figyelembe veszi.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztds alapjan a BTMN tanuldk és a
tanulasban lemaradé tanulok szamara felzarkoztat6 foglalkozasokat szervezhet.

e Felvételi elokészitd foglalkozasok, tematikus napok megtartasaval segiti a tanuldk sikeres
kdzépiskolai beiskoldzasat. Tanacsokkal latja el a tanulokat és sziileiket a didk
személyiségének legjobban megfelel$ kozépiskola kivalasztasaval kapcsolatban.
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A tanuldi teljesitményeket (tanulményi munkat, a tanulas folyamatat, magatartist és szorgalmat) a
pedagdgiai programban, az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott elvek mentén és médon
ellendrzi, értékeli.

e Minden tanév elsé 6rajan ismerteti a tanulékkal a tantargy kovetelményrendszerét, sajat
értékelési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kovetkezmeényeit, a p6tlasi és javitasi
lehetdségeket.

¢ Gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilyban legyen.

e A témazaré dolgozat irasat, heti négy vagy tobb Oras tantargy esetében egy héttel, a tébbi
tantargy esetében két héttel el6bb rogziti az E-Krétaban. Ennek segitségével a t6bbi
pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon ketténél t6bb
témazar6 dolgozatot ne irjanak. A félévi és az év végi zaras el6tti utolsé témazaro, illetve
iskolai dolgozatot legkésdbb egy héttel az osztalyzatok lezdrdsa el6tt megiratja. A
sziineteket kivetd elsd tanitdsi nap nem irat dolgozatot. A pedagdgusnak felréhat6 okbal,
hat4ridén tal javitott dolgozatok érdemjegyeit csak a tanuld jovahagyasaval lehet a
napléba beirni.

e A hazi feladatok feladdsakor a pedagdgiai programban rogzitett, az otthoni és a
napkdziben torténd felkésziiléshez sziikséges feladatok meghatarozédsainak elveit koveti,
tovabbd az iskola hazirendjében megfogalmazottak szerint jar el. Csak olyan hazi
feladatot ad fel, amelyet maradéktalanul ellendrizni is tud.

e A kiilénleges bandsmaédot igényld tanulok esetében a szakértéi vélemények alapjan
késziilt hatarozatokban foglalt javaslatokat, kedvezményeket az érintett tanulok
értékelésekor figyelembe veszi.

Szaktargya tanitdsaval egy idOben alapvetd kitelessége a tanulok személyiségének a nevelodtestiilettel
kozosen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai
értékrend kovetkezetes képviselete. Kiemelt feladataként hangsulyt fektet a kozosségfejlesztésre a
tanérakon és a tanérikon kiviili tevékenységekben egyarant.

Az ELTE pedagégus jel6ltjeinek gyakorlati képzéséhez tartozé feladatok

o Elbdzetes beosztas szerint az ELTE hallgat6it fogadja a tanulds-tanitasi folyamatra, a
pedagbgus feladatainak megfigyelésére iranyulé gyakorlatokra.

» A hallgatdi képzéssel kapcsolatos egyéb feladatokat onként és tobbletfeladatra vonatkozo
szerz6déssel vallal.

Neveld-oktaté munkajat a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
feleloséggel és maximalis onallosiggal végzi, de az eredményesség, az egységes nevelési alapelvek
megvalGsitasa érdekében egyiittmiikddik az azonos tantdrgyat tanitd, valamint az altala is tanitott
osztalyokban miikd6 kollégakkal, részt vesz a tantestiilet dontéseiben.

o Az egységes kovetelmények szerinti nevelés-oktatds Dbiztositasa, az iskola
alapdokumentumaiban foglalt program megvaldsitasa érdekében a mérési €s értékelési
munkakozosség iranyitasaval, rendszeresen konzultdl az azonos szaktargyakat tanito
kollégaival, egyeztetik a tantargy évfolyam szintli kovetelményeit, a szaktargyi értékelés
helyi elveit.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditdsa érdekében
egyiittmilkodik a vele egy osztalyban tanité pedagdgusokkal. Kézvetlen kapcsolatot tart
az osztalyfénokkel, segiti 6t nevelési feladatainak megvaldsitdsdban. A tanulok
személyiségfejlédése, tanulmanyi munkajanak alakulasa teriiletén szerzett tapasztalatait,
észrevételeit atadja az osztalyfonSknek. Rendszeresen tajékoztatja 6t az osztalyban
el6forduld nevelési problémakrol, rendkiviili eseményekrol.
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e Amennyiben tanulasi, magatartdsi vagy beilleszkedési problémét észlel, az okok
feltarasaba, a szitkséges pedagdgiai 1épések megtételébe bevonja az osztalyféndkot, az
iskolapszichologust, a gyogypedagdgust, sziikség esetén az iskolavezetést.

e Kotelessége a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli és a szociédlis hatrényokkal kiizdé
tanulok felismerése, aktualis helyzetiik nyomon kdvetése.

s Egyiittmiikodik a kiilénleges banadsmédot igényld tanuldkat segitd szakemberekkel. A
gyogypedagogus, fejleszi6pedagogus, iskolapszicholégus irAnymutatdsait, javaslatait
beépiti a pedagdgiai folyamatokba, a felelésséget velitk kézosen, megosztva véllalja a
tanulok haladasaért.

Feladata a sziilékkel torténé kapcsolattartds, egyiittmiilkddés, valamint kotelessége a sziilok
rendszeres tdjékoztatisa az E-Kréta rendszerén keresztiil.

s Pontosan vezeti az elektronikus naplot.

e Pedagogiai indokoltsig esetén részt vesz az iskola sziiléi értekezletein. Az iskola
munkatervében megjelolt idépontokban fogadoorat tart, amelyen tdjékoztatja a sziiloket
gyermekilk személyiségfejlodését és tanulmanyi elémenetelét érintd kérdésekrol.
Lehetdséget biztosit - az oktato-nevelé munkajaval kapcsolatos - sziildi és tanuldi
vélemények kifejtésére. A felmeriild problémékat - a jogok s az iskolai értékrend
kolcsoénos tiszteletben tartdsa mellett - parbeszéddel segiti, a sziilével egyiittmiikddve
igyekszik feltarni és megoldani.

e Egyiittm(kodik a kiilonleges banasmodot igényl6 tanuldk sziileivel.

Egyiittmiikodik a didkonkormanyzattal a pedagogiai program szellemében.
Alapfelkésziiltsége mellett kitelessége szakmai és pedagogiai tudisanak llandé gyarapitdsa.

e Pedagbgiai munkajanak szinvonalas végzéséhez felhasznalja az 6nképzés modszereit, az
iskolai konyvtar és az informécios haldzat adta lehetéségeket.

e Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, amelyek soran a koznevelés, kdzoktatas
legkorszer(ibb tartalmi és modszertani lehetdségeivel, eljarasaival ismerkedik meg. A
megszerzett tudast napi munkéja soran alkalmazza.

e Hasznalja a digitalis tananyagokat a hagyomanyos és online 6rain egyarént, kész fejlédni
és tanulni, valamint tuddsat megosztani a tanulas eredményessége érdekében.

e Megosztja kollégaival az 6nképzésben és tovabbképzések alkalméval szerzett ismereteit,
tudasat.

Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
azok hat4rozat hozatalaban. Joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Napi munksjdban figyelembe veszi és felhasznélja a munkaértekezleteken, informacios
értekezleteken, a tandri megbeszéléseken kozzétett informécidkat.

o Aktiv részt vallal a pedagdgiai program, hazirend modositasaban.

o Aktivan kozremikédik a tagozatokon 4tiveld szakmai munkakozosségek éves
munkatervének kidolgozasiban, megvalOsitisaban. Részt vesz a munkakdzOsségi
értekezleteken. Munkakozosségi tagként két évenként kérheti masik munkakozdsségbe
val6 besorolasat.

e Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatérozott — szaktargyéaval
kapcsolatos — szabadidés programok, helyi és teriileti versenyek szervezésében aktiv
szerepet vallal.

e Szaktargyahoz vagy osztalydhoz kapcsolodd rendezvényekrdl, versenyekrdl, egyéb
indokolt tanuléi elfoglaltsagokrol tajékoztatja az érintett kollégakat. A tanulék nagyobb
csoportjat érintd iigyekben elézetes egyeztetést folytat.
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Jelen van minden iskolai szinti rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.

o Kozremiikdik az osztalyozo és egyéb vizsgak szervezésében.

o Figyelemmel kiséri az iskola hivatalos k6zleményeit az E-Kréta feliiletén és a honlapon.
A nevel6testiilet tagjainak kommunikécids feliilete a Teams. A hireket, informacidkat a
Teams-en napi szinten nyomon kéveti, 6 maga is ezen a feliileten kommunikal.

Folyamatosan teljesiti a munkajahoz kapcsol6dé adminisztriciés kotelezettségeket.

e Pontosan és hataridére végzi a munkakoréhez kapcsolddo elektronikus iigyintézés
feladatait.

e A didkok érdemjegyekkel és osztilyzatokkal torténd értékelését, a jutalmazd és
fegyelmez6 intézkedéseket az E-Krétiban rogziti. A tanuldk érdemjegyeit legalabb
hetente, a tanulok mulasztasait és az elvégzett tananyag cimét az adott napon beirja az
elektronikus naplé megfelelé rovataiba. Az ott kozzétett értékeléseket, beirdsokat,
kozleményeket kézbesitettnek tekinti.

¢ Statisztikai adatokat szolgéltat.

e Aziskolavezetés altal megadott szempontok alapjan fél évente/évente beszamolo6t készit.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az
intézményvezet €s a helyettesek utasitasait.

Betartja a k6z0s megegyezéssel elfogadott helyettesitési és ligyeleti rendet.
Felel6s a szakteriiletéhez vagy a tanitott osztilyhoz tartozd terem, foglalkozasi hely rendjéért, a

r rr

baleset- és tiizvédelmi szabilyok betartasaért/betartatasaért.

e A tanulok részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziitkséges ismereteket
atadja, baleset esetén megteszi a szikséges intézkedésket.

e Gondoskodik a leltarilag rabizott eszkdz, a szaktargydhoz tartozo szertdri anyag
megfeleld tarolasarol, megbrzésérol, a szertdr rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a
szemléltetdeszksz-allomany fejlesztésében.

e Felelés az intézmény berendezési targyainak, az 6rdkon hasznélt eszkozok, gépek
dllapotanak megorzéséért, ezekért a vonatkozé rendelkezéseknek megfelelGen,
gondatlansag esetén, anyagi felelésséget vallal.

e Azonnal jelzi, ha a miikodési teriiletén beavatkozast igényld rendellenességet,
balesetveszélyt tapasztal, és indokolt esetben maga is részt vesz annak elharitasaban.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és erkolesi épségéért, az egyenld
banasmodért. Tanuldcsoportjaiban a pedagdgiai program kvetelményeinek megvaldsitasaért, hogy a
tanulék — ha kiilsnb5z6 iitemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatérozott
alapkészségeket, és a képességeiknek megfelels ismereteket. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetoi utasitasok elvarttol eltérd végrehajtasaért.
¢ A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
o A munkaeszk$z6k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore kiterjed a
munkakéri leirasban foglaltakra.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:*
osztalyfonsk

napkoézis neveld

vezetbpedagdgus
munkakdzosség-vezetd

A TELJESITMENYERTEKELES MODJA
e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
e Munksjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a rabizott tanulék tanulményi
fejlodéséért, aminek mindségét az iskolai belsé és kiilsé mérések is mutatjak.
Munkdjaban nyomon kévetheté a tanulék sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek

soran.
o Munkdajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (fél évente)
beszamolot készit.
e Az iskolavezetés, illetve a munkak6zosség-vezetd elére meghatarozott rendben latogatja
orait.
ZARADEK

A munkakéri leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyen kiviil a munkakorh6z kapcsolddo, a foglalkoztatott képességeinek, képzettségének megfeleld,
az intézményvezetd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

A tanité/tanar munkakort ellaté pedagdgusra “Az egyéb feladatok, megbizasok™ osztalyfénodk, napkdozis
neveld, vezet6pedagdgus, munkak6zisség-vezetd munkakori leirds vonatkozd részeivel kiegészitve
érvényes.*

A munkakéri lefrds 202... .... napjén 1épett érvénybe.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezden elismerem. Munkédmat a leirdsnak megfeleléen végzem, annak egy példanyat atvettem.

koznevelésben foglalkoztatott
Budapest, 202...
Kapja:

- koznevelésben foglalkoztatott
- munkaltaté

*a megfeleld rész aldhizando
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MUNKAKORI LEIRAS - OSZTALYFONOK
Egyéb megbizatasokkal kapcsolatok feladatok

részére
FOGLALKOZTATOTT
Sziiletett:
Leanykori neve:
Anyija neve:
Lakcime: .
Munkatigyi t6rzsszam: 100...
MUNKALTATO
Munkahely: ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorl6 Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.,
1126 Budapest, Beethoven u. 3.
MUNKAKOR
A munkakdr megnevezése: osztalyfondk
A munkakdr ellatdsdhoz sziikséges szakiranyn fels6foku végzettség
végzettségi és szakképzettségi kovetelmény:
A pedagdgus iskolai végzettsége:

Az osztalyfontkot az igazgatd bizza meg hatarozott idore.

A pedagdgus az osztalyfénoki munka végzéséhez a tantargyfelosztasban rogzitetteknek megfeleléen
érakedvezményre jogosult. Munkédjdhoz az osztalyfonoki megbizds ellatasdra tekintettel az
iskolavezetés a fenntarté jovahagyasaval a Paétv. és a Piétv. vhr. szerinti megbizasi dijat folyosit.

A MUNKAKOR CELJA

Egy osztilyt és annak tanuléit éré iskolai fejlesztd hatasok koordindlasa; a nevelési tényezok
osszefogasa a tanulok személyiségének a pedagogiai programban megfogalmazott értékrend szerint valé
fejlesztése érdekében. Az osztily k6zosségi életének szervezése.

OSZTAYFONOKI FELELOSSEGEK

Munk3jit az iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve, az intézményi SZMSZ-ben ¢és a
Hazirendben meghatarozottak alapjén végzi.

Feleldsen vezeti a rabizott tanuldcsoportot. Felelos az osztily napi életének szervezéséért az
iskol4ban.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

Nevel6munk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a helyzetelemzés, csoportprofil
és az osztalyfonoki orak tématerve.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagit.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének vagy az
intézményvezetonek.

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI
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Feladata elsédlegesen, hogy az iskola pedagodgiai programjiban megfogalmazott alapelveknek,
értékeknek, a didkok életkori sajatossagainak megfeleléen iranyitsa, koordindlja az osztalyban tanulék
személyiségének fejlodését, biztositsa az osztalykozosségben az iskolai normak érvényesiilését.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitasa; 6nallosaguk, Sntevékenységiik és 6nkormanyz6 képességiik
fejlesztése.

Személyiség- és kozOsségfejleszté munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt alapértékek

osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

e Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet,
a nem kedvezd tendencidkat — akar iskolapszicholégus bevonasaval is — javitani
igyekszik.

o Egyiittmi{ikodik az osztalyban tanit6é szaktandrokkal, napkézis nevelSkkel.

» Latogatja osztdlya tanitasi Oréit. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat
az érintett nevel6kkel megbeszéli.

ADMINISZTRACIOS JELLEGU FELADATOK
Elvégzi az osztalyahoz kapcsolodé adminisztracios és tigyviteli teenddket.

Felel az E-Kréta szabalyszerii, naprakész vezetéséért, a tanulok adataiban torténént valtozasok
folyamatos nyomon kovetéséért és aktualizalasaért, a torzslapok rendeletnek megfelelé vezetéséért.
Kitdlti a bizonyitvanyokat, értesitOket.

Havi rendszerességgel ellendrzi a tanuldk Krétaba beirt érdemjegyeit.

Az osztalydban tanité kollégdk javaslatait figyelembe véve értékeli a tanulék magatartasat,
szorgalmat. Az értékelést rogziti a E-Krétaban.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
tizenetben értesiti a sziiloket.

Regisztralja és 6sszesiti a tanul$k hidnyzasait. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, az iskolavezetésnek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldmenetelét.
Sziikség esetén elektronikus iizenetben értesiti a sziildket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuléval kapcsolatos problémardl.
Elvégzi a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztrativ teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartist vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészités¢hez.

Segiti, nyomon koéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

IRANYITO, VEZETO JELLEGU FELADATOK

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfonoki orat tart.

A tanmenetben tervezett témék feldolgozasara alaposan felkésziil és a tanuldk érdeklddésének
figyelembevételével kezeli azokat. Kiemelten a fenntarthatdsag, az iskolai €s online térben zajlé
zaklatés, a karos szenvedélyek kialakuldsa, nemzeti értékeink témakat.

Az osztalyfénoki 6rat felhasznalja az osztilyaban adodd szervezési és pedagdgiai problémak
megoldasara.
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Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly neveltségi szintjét, fegyelmi
helyzetét.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi elérjék a képességiiknek megfeleld szintet a tanuldsban.
Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanul6k tanulmanyi eloémenetelét, magatartasat, szorgalmat.
A tanul6 érdemjegyeiben tapasztalt jelentds romlds esetén felveszi a kapcsolatot az osztalyaban
tanité pedagogusokkal és a sziilokkel.

Az osztilydban tanité kollégdk javaslatait figyelembe véve értékeli a tanulék magatartasat,
szorgalmat.

Frtékeli a tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kivilli szabadidds
foglalkozasokat is, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Az osztalyozo6 konferencia napjaig ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztélyzata,
valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol a tanul6 karara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, a nevelGtestiilet altal adomanyozhatd elismerésekre. A
tanuldkat sajat hataskorben is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden
tanulonak a k6zéleti szereplésre valo felkésziilésre.

Folyamatosan torekszik osztilydban a kozosség iranti felelésségvallalds lehetoségeinek
megteremtésére.,

A gyerekek életkoranak megfeleléen Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a
palyavalasztasra.

Didkjait rendszeresen tajékoztatja az iskolai eseményekrél, feladatokrél, valamint kdzremilkodik a
tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis és sport programokat szervezhet osztdlya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjarél, tapasztalatairdl tijékoztatja az iskolavezetést, a sziiloket.

Minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, illetve az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol
sz0106 feljegyzést rogziti a digitalis napléban.

Folyamatosan figyelmet fordit osztily4dnak dekoracidjara.

SZERVEZO, OSSZEHANGOLO JELLEGU FELADATOK

Egyiittmiikddik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldkkel, segiti munkajukat.

Az 6szi nevelési értekezleten vagy erre a célra kijeldlt egyéb idopontban az osztalyban tanité
tandrokkal megvitatja az osztaly neveltségi szintjével kapcsolatos helyzetet. Egyezteti az egyes
tanulok esetében alkalmazandé pedagogiai eljarasokat.

Latogatja osztalya tanitasi 6rait. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
nevel6kkel megbeszéli.

Sziikség esetén - az intézményvezetd-helyettes hozzajaruldsival - az osztalyban tanit6
tanitdkat/tandrokat és az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Segiti, szervezi a tanuldsban lemaradék felzarkozasat.

A hatranyos helyzetli és a veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egyiittmiikddik az iskola
szocialis segitéjével, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a tanitvanyainak életét, tanulményait segité szakemberekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestnevelo tandr stb.).

Egyiittmikédik a gyogypedagogussal, fejlesztépedagogussal, iskolapszicholégussal. Téjékoztatast
ad a sziildknek a pedagdgiai szakszolgalat igénybevételének lehetdségérdl. Segiti a BTMN és SNI
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tanulok ellatdsanak megszervezését. Az osztalyban tanité pedagdgusokat is bevonva - a tanuldkrol
gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit, az
érvényes diagnosztikai eredményeket k6z6sen elemezve - hatarozzak meg a tovabbhaladasi célokat.
Segiti, szervezi a tehetségigéretek azonositasat és fejlesztését.

Az osztilyozé konferencidkon ismerteti a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulményi
munkajat, magatartasat, szorgalmat.

Munkaja sordn figyelembe veszi ¢€s segiti az iskolai didkOnkorményzat munk§jat, felkelti a
tanuldkban az iskolai kézéleti tevékenység iranti érdeklddést.

Megszervezi a palyaorientacios napot.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével. Torekszik a csaldd és az iskola
neveldmunkajanak osszehangoldsara. Egyiittmiikddik a sziildkkel (elvarva az iskola szabéalyzataiban
és az oktatasi térvényben leirt sziil6i k6zremiikbdést).

Evente két alkalommal sziildi értekezletet, valamint az iskola munkatervében meghatirozott
id6pontokban fogaddorat tart. A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja kdzvetlen felettesét.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagoégiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliikk a tanulokat érint6 nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozodan.

A nevelési folyamat tervezésében a civilszervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

A munkakoéri leiras 202... ... ho ... napjan lépett érvénybe.

igazgato

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezben elismerem. Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, annak egy példanyat atvettem.

koznevelésben foglalkoztatott

Budapest, 202...

Kapja:

- koznevelésben foglalkoztatott
- munkéltatd

*a megfeleld rész aldhizando
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MUNKAKORI LEIRAS - VEZETOPEDAGOGUS
Egyéb megbizatasokkal kapcsolatok feladatok

részére
FOGLALKOZTATOTT
Sziiletett:
Leénykori neve:
Anyja neve;
Lakcime:
Munkaiigyi torzsszam: 100...
MUNKALTATO
Munkahely: ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlé Altaldnos Iskola
A munkavégzés helye: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 42-44.,
1126 Budapest, Beethoven u. 3.
MUNKAKOR
A munkakdr megnevezése: vezetdpedagdgus
A munkakor ellatisahoz sziikséges végzettségi €s | szakirdnyu felsofoku végzettség
szakképzettségi kbvetelmény:
A pedagdgus iskolai végzettsége:

A MUNKAKOR CELJA

o A tanftdsi gyakorlat vezetésében

felkésziti a hallgatot vagy hallgatéi csoportokat az adott félévnek megfelelé beosztas szerinti
tanit4si 6réra (a tananyag kijel6lése irasban a legfontosabb célok és feladatok megadasaval;
elézmények megadasa, elméleti alapok kijelolése, a megtanitashoz sziikséges instrukcidk,
segédletek, eszkozok megadasa, modszertani tandcsok az adott képzési forma igénye szerint);
feliigyeli a hallgatd(k) altal tartott tanitasi drét;

az eldirasnak megfelelden elemzi és értékeli a hallgato(k) altal tartott orat; javitja, értékeli a
hallgaték irasos munkait (tervezetek esetében folyamatosan, elékésziileti vazlatok esetében
alkalmanként, megegyezés szerint).

e A Tanit6 az iskoliban gyakorlat sorian

biztositja a hallgatoknak a tanit6i munka tanitison kiviili feladatainak megismerését;
elokésziti és lehetdvé teszi az elére meghatarozott feladatok elvégzését, értékeli a hallgatok
teljesitményét.

¢ A csoportos hospitalisok soran

a gyakorlati képzés tantervének megfelelden, az adott félévben sziikség szerinti szamu bemutato
oOrat tart az érintett oktatoval vald eldzetes megbeszélés alapjan;

kiilén felkérésre az iskolavezetéssel valé egyeztetés soran fogad mas 1atogatd csoportokat tanitasi
Oran;

alkalmanként részt vesz tanérak videofelvételének elkészitésében oktatasi célokra, az egyetemi
oktatéval és az Oktatastechnikai Studid vezetdjével valo részletes eldkészités, szervezés alapjan.

o Az egyéni hospitilasok soran

igény szerint részt vesz a hospital6 csoport eldzetes felkészitésében;

minden félévben — a gyakorlati képzés tantervének megfelelden hallgatokat fogad a tanorakon;
a hallgatokat segiti az eloirt feladatok elvégzésében;

igazolja a hospitalasi kotelezettség teljesitését;

ellenérzi a hallgatok hospitalasi napléit az adott képzési forma igénye szerint;

sziikség szerint mentoralja az 4ltalanos nevelési-oktatasi gyakorlat teljesitését.
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Részt vesz a vezetbpedagogusoknak szervezett értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken.
Félévenként irasos beszamoldt készit az iskolavezetés részére az eltelt idészak tapasztalatairdl.
Részt vesz egyéb, a gyakorlati képzéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasaban:
- versenytanitisi anyagok kijel6lése, a benytjtott palyamunkak értékelése, az osztaly biztositisa a
versenytanitasra, részvétel az elemzésen;
- igény szerint zardtanitas(ok) biztositasa a nappali és az esti tagozatos végzds hallgatok szamara
az eloirasnak megfelelden (1d. a tanitasi gyakorlat feladatai);
- sziikkség szerint a gyakornok fogadasa és foglalkoztatasa a gyakornoki munkakéri leirdsnak
megfelelGen.
- alevelez8s hallgatok egyéni tanitasi gyakorlataiban (1d. a csoportos tanitasi gyakorlat feladatait).

e Munkaideje, munkarendje: a hatilyos jogszabalyokban szabalyozottak szerint.

A munkakoéri leiras 202... ... hoé ... napjan lépett érvénybe.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezben elismerem. Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem, annak egy példanyat atvettem.

koéznevelésben foglalkoztatott

Budapest, 202... ...

Kapja:
- koznevelésben foglalkoztatott
- munkaltatd

*a megfelels rész alahizando
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3. sz. melléklet

Az ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlé Altalanos Iskola konyvtirdanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék

1. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
2. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok

3. Az iskolai kényvtar feladata

4. Aziskolai konyvtar gytjtokore

5. Gyljteményszervezés

6. A konyvtari allomany védelme

7. A konyvtari allomany elhelyezése

8. A koOnyvtari allomény feltarasa

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

10. Zaro6 rendelkezések

Mellékletek

1. Gyljtékori szabalyzat
2. A kataldgusok szerkesztési szabalyzata
3. Az iskolai kdnyvtar hasznélatanak rendje

A dokumentum célja, hogy szabdlyozza és meghatarozza a konyvtar feladatat és gyijtokorét,
kezelésének és miikodésének rendjét, fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarasait.

Jelen szabalyzatba mellékletként keriilt beépitésre a konyvtar gytijtokori szabalyzata.

1. Az iskolai kényvtir miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai

1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol.

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes rendelete a
konyvtari allomdny ellenbrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo6ld
szabalyzat kiadasarol.

A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol.

2. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

A kényvtar elnevezése: ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlo Altalanos Iskola Konyvtéara
A konyvtar cime: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 42-44.

Tel: 48 78 101

A kényvtar fenntartdjanak neve: E6tvos Lorand Tudomany Egyetem

A konyvtar 1étesitésének iddpontja: 1982
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A szakszerGi konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikédtetd iskola vallal
felelOsséget. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellenérzi, €s a nevelGtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai kapcsolatok

A konyvtar céljainak elérése érdekében szorosan egylittmiikodik a nevelGtestiilet egészével, a
rank bizott gyermekek sziileivel, az iskola kdrnyezetében fellelhetd kozmiivelddési konyvtarral
(FSZEK Ugocsa utcai tagkonyvtara), az ELTE TOK konyvtaraval, kényvtarosaival, oktatéival.
Szoros kapcsolat kialakitdsdra torekszink az Egyetemi Konyvtir Gytljteményszervezési
Osztalyaval is.

A konyvtar helyiségei

A kOnyvtar az ,,A” épiiletben a masodik emeleten talalhatd, alapteriilete Osszesen 110 m?.
Helyiségei:

Olvasoéterem, ahol a kézikdnyvtér keriilt kialakitasra, itt 30 olvaso6i helyen és két szamitogépes
munkaasztalnal dolgozhatnak az olvasék. A konyvtari 6rak megtartasat digitalis panel segiti.
Kolcsonzotér szabad polcokkal.

Tankonyvraktar tartos tankonyvekkel.

A konyvtaros tandr az erre a célra kialakitott irodaban végzi a bels6 munkalatokat.

A konyvtar kolesonzo terébol két raktar nyilik, ahol a duplumok kaptak helyet.

Telefon, szdmitogép Internet-hasznalattal, a kdnyvtaros rendelkezésére 4ll.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagégiai programjaban rogzitett célok
helyi megvaldsitasénak eldsegitése. Gytlijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozidsa ¢és rendelkezésre bocsatasa. Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és
szolgaltatasokrol. Konyvtarhasznalati tanérak €s konyvtarhasznalatra €piilé szakorak tartasa a
konyvtarban. Az egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa. Konyvtari dokumentumok
kolcsonzése. A helyi pedagdgiai programban meghatarozott feladatokhoz, nevel6- oktatd
tevékenységhez sziikséges dokumentumok rendszeres gyUjtése, feltarasa, megorzése
szolgaltatidsa. A koOnyvtir-pedagodgiai tevékenység koordinaldsa. Hallgaték helyben
hasznalatanak biztositasa.

Tandéran kivilli foglalkozasok tartdsa. Téajékoztatas nyljtdsa az iskolai koOnyvtarak, a
pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikod6 konyvtarak, nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairél. Részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum-
¢és informéacidcserében, Orszdgos Dokumentumelldtdé Rendszerben. Kézremiikddés az iskolai
tankonyvellatas (tankdnyvek konyvtari példanyainak gondozésa) konyvtari vonatkozasd
feladataiban.

Az iskola altalanos konyvtar — pedagégiai céljai, feladatai:

- A kdnyvtar legyen az egész életen at valo tanulas €s az informacids tarsadalom
kihivasaira val6é felkésziilés szintere. Segitse a tanuldkat az informaciok
keresésében, feldolgozasaban, alkalmazasdban, ismertesse meg velik az
informéciokezelés jogi és etikai szabdlyait, fejlessze bennilkk az informaciok
kozotti kritikus valogatas képességét.

63



ELTE Gyerty4nffy Istvan Gyakorlé Altalanos Iskola Szervezeti és milikbdési szabalyzat

- Neveljen 6ndll6 ismeretszerzésre, onmiivelésre, olvasova, konyvtarhasznalova.
A tanulékban alakuljon ki, mélyiiljon el az olvasas, ill. a kényvtar irdnti pozitiv
attitid.

- Alakitsa ki a szellemi munka iranti tiszteletet és megbecsiilést.

- A konyvtar legyen a koz6sségépiilés szerves része, adjon teret a szabadid6
hasznos kit6ltésére.

- Esélyegyenléség tamogatasa az informacids miiveltség fejlesztésével.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg, 4llomanyalakitdsi szempontjait, kereteit az
iskolai kényvtar mikodési szabalyzatdhoz csatolt Gyiijtokori Szabalyzatban mellékletként
kozli.

5. Gyilijteményszervezés

A beszerzés forrasai: vétel, ajandék, csere

Alloméanygyarapitési alapelvek: Az llomanygyarapitasi javaslatokat a konyvtar vezetdje
hangolja Ossze.

A gyarapitas nyilvantartasai: éves kéltségvetési terv, szamitogépes katalogus minden
dokumentumtipushoz, leltarkonyvek, folyoirat-rendelés, éves tankonyvbeszerzési
nyilvantartés, ajindékozasi nyilvantarts, szamlanyilvantartas.

A dokumentumok allomanyba vétele

A kényvtarba érkezé dokumentumokat 6t munkanapon beliil allomanyba kell venni. Egyedi
leltarkényvbe, valamint a szamitogépes adatbazisba naprakészen kell vezetni. A végleges
nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A dokumentumokat leltéri
bélyegzbdvel, leltari szammal és raktari jelzettel kell ellatni.

Végleges nyilvantartés

Konyvek

Az egyedi nyilvantartasu hitelesitett cimleltarkényv érvényesitése az elézéklapon torténik. A
betelt leltarkonyvet a hatsé tdbla belsé oldalan kell lezarni. A leltarkdnyvben allomanyba
vesziink minden tartés megérzésre szant dokumentumot.

Idéleges nyilvantartas

Id6leges megbrzésre (legfeljebb harom évre) mindsitett dokumentumok kére:

Alkalmi miisorfiizetek, tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és
oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgytijtemények, kisnyomtatvanyok.

Alloményapasztas

Az iskolai konyvtar allomanydbdl folyamatosan kivonasra keriilnek az avult tartalmi, az
elhasznalédas kovetkeztében hasznalhatatlannd valt, valamint az olvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumok.

Az dllomanyb6l dokumentum tervszer(i allomanyapasztds, természetes elhasznélodas, hidny
miatt torélhetd.
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Csokkenhet az Aallomany nagysdga, ha a dokumentum elhérithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt, olvasénél maradt, az dllomény ellendrzésekor hianyzott.

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy haszndlhatatlanngd valhatnak dokumentumok, tiiz,
beédzas vagy blincselekmény esetében, az igy megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgaté
elozetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol
kivezetni.

Az allomanyapasztasra a konyvtarvezetd tesz javaslatot, listdt készit, majd az engedélyt az
egyetemi konyvtar foigazgatoja adja. A leselejtezett dokumentumokat ,,t6r6lve” bélyegzdvel
kell ellatni, és tigyelni kell arra, hogy ne keriilhessenek vissza a kGlcsonzési forgalomba. A
kivont f6l6s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtdraknak a OSZK f6l6s példany
jegyzékében.

A leltarkdnyvekbdl és a szamitogépes adatbazisbol valo kivezetés mindenkor az egyetemi
konyvtar féigazgatojanak aldirdsaval hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A kivonasra
keriild dokumentumokrdl a nyilvantartastol fliggéen torlési jegyzOkdnyv késziil, amelynek
sorszamozasa folyamatos. A jegyzOkonyv tartalmazza a kivezetés okat is.

Az idOleges nyilvantartasi dokumentumokrél torlési tigyirat késziil, amely a kivont miivek
értekét és darabszamat rogziti. Az idSlegesen allomanyba vett és az id@szaki kiadvanyok
selejtezése a kdnyvtar vezetdjének hataskorébe tartozik.

6. A konyvtari allomany védelme

A konyvtar vezetbje a rabizott konyvtiri alloméanyért, rendeltetésszerli mikddtetéséért az
intézmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg
felel6s. Ennek ellenérzését szolgalja az adllomanyellenérzes, amelyet a 3/1975 (VIIL 17.) KM-
PM szamau egyiittes rendelet és az azt kiegészitd egylittes iranyelv (Miiv. Kozl.) 1978/9. sz.)
alapjan kell végrehajtani. A leltarozas befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, a tébblet,
illetve a hiany okait a kényvtar vezetdjének kell indokolnia. A hiany megengedett mértékét a
3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM rendelet szabalyozza.

Az édllomany jogi védelme: A kdnyvtarvezetd felel a gylijtemény tervszerii gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. fgy hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Allomanyba vétel a vasdrolt konyvek esetében csak szdmla (kisérbjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk$z6k megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldi jogviszonyt, és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges kOnyvtari tartozas
rendezése utin lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kilépést intéz6
személyt terheli az anyagi felelosség.

A letéti Allomanyért a dokumentumokat atvevod pedagbgus anyagilag is felelds.

A konyvtéar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosoknal és az iskola portdjan helyezend6k
el. A kulcsok csak indokolt esetben (vismaior, betegség) adhatok at az iskola egyéb
dolgozdinak. A konyvtaros-tanar hosszantarté betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel
oltas! A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigorian
tigyelni kell a kényvtér tisztasagéra (takaritas, portalanitas, fertotlenités, féregtelenités).
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7. A konyvtari dllomany elhelyezése

A konyvtarban elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas — tanulds és a kutatdmunka
eszkOzigényét. Az 4lloméanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznéléi
igényekhez.

8. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat szdmitégépes online katalogussal bocsatja a hasznalok
rendelkezésére. A szamitogépes katalogus az iskola honlapjardl elérhetd.

Az &llomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a katalogus szerkesztési szabalyzata
(2. sz. melléklet) tartalmazza.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

rrrrr

tegye a gylijteménye hasznélatat.

6. 10, Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar mitk6dési szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
mellékletét képezi.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a kényvtarostanarra, a koényvtar szolgéltatdsait igénybevevok
koérére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az arra jogosultak a jogszabalyban elbirtak alapjan médosithatjak.

1. sz. melléklet

Gytjtokori szabalyzat

Gyilijteményszervezési alapelvek

Az iskolai konyvtar hozzaférést biztosit a forradsok széles koréhez. Torekszik az olvasok
oktatashoz, az informacidszerzéshez és az egyéni fejlédéshez kapesolodo igényeinek
kielégitésére. A gylijteményt folyamatosan fejleszti, hogy a felhasznaldk Gj anyagok koziil is
vélaszthassanak.

Az iskolai konyvtar a k6zés gylijteményszervezési alapelvek kialakitasa érdekében
egyiittmiikodik az iskolai vezetdkkel és a pedagogusokkal. A gyiijtékori szabalyzat a
tanterven, az iskola pedagdgiai programjan, az iskolai k6zosség specidlis igényein és
érdekl6dési korén alapszik, és tiikkrozi az iskolan kiviili tirsadalom sokféleségét. A konyvtar
fontos feladatanak tartja az iskola sajatos nevelési elveivel és gyakorlédiskolai feladataval
Osszefiiggd szak- és szépirodalom gyiijtését.
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A gyujtokor alakitasakor kiemelten fontos a tanulok érdeklodésének és tanulmanyi
elémenetelének eldsegitése érdekében a konyvtari allomany fejlesztése, az angol és német
nyelv oktatasahoz sziikséges anyagok beszerzése.

A Lkonyvtar elsddleges funkcidjabdl szarmazd feladatok megvaldsitasat szolgélo
dokumentumok a fogylijtékdrbe, a konyvtir masodlagos funkcidjahoz tartozé forrasok a
mellékgyiijtékorbe tartoznak.

Fogyiijtokor

A fogyiijtékorbe tartoznak az iskola pedagégiai programjanak megvaldsitasdhoz sziikséges
dokumentumok, a tanuldk tantargyi felkésziilését, az olvasévd nevelését, a hallgatok
felkésziilését segitd kiadvanyok és a miivel6dését segit6 kiadvanyok, a pedagdégusok szakmai
munk4jat, 6nképzését segité dokumentumok.

Kézi-, ill. segédkdnyvek, amelyek a konyvtari tajékoztaté munkat segitik.

A helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok.

A tankonyvekben és egyéb segédkonyvekben hivatkozott ajanlott olvasméanyok.

Tankényvek, feladatgyijtemények.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz koézvetve kapcsolédd, de nem munkaltaté jellegii
ismeretk6z16 és szépirodalom.

Periodikumok.

Konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és szaklexikonok

Mellékgyiijtokor

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését szolgalé dokumentumok
tartoznak ide. Feladatuk a tananyagon tilmutaté ismeretszerzési lehet6ségek biztositasa, a
tanuldk sokiranyi érdeklddésének, egyéni miivelddési, szérakozasi igényeinek kielégitése, erds
valogatassal az irodalom, a miivel6dést6rténet, a miivészetek, korunk tudomanya teriiletérol.

Allomanyegységek

Funkcionalis szempontbél elkiilonitett Allomanyegységek:
Helyben olvashat6 és kélcsdndzhetd dokumentumok.

Az iskolai kényvtar gylijtékore formai szempontbél: frasos nyomtatott dokumentumok: konyv
(tankonyv, tartds tankényv) periodika.

A megbrzés ideje szerint: tartos megdrzésii dokumentumok, id6leges (3 év) megbrzésii
dokumentumok

Gyljteményi jelleg szerint

Kézikdnyvtar (prezens ismeretk$z16 irodalom féosztalyok szerint)

Szépirodalom (kotelezo €s ajanlott olvasmanyok)

Gyermek- és ifjusagi irodalom (mesegytijtemények, versantologiak, hézi és ajanlott
olvasmanyok; alapszint(i ismeretk5z16 irodalom)

Ismeretk6z10 irodalom (kolcsondzhetd; féosztalyok szerint)

Pedagégiai gytijtemény (prezens és kolcsonbzhetd; modszertani segédkdnyvek)
Tankonyvtar (1-8. évfolyam)

Periodikék

Letéti konyvallomanyok
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2. sz. melléklet

A katalégusok szerkesztési szabalyzata

A szamitogépes feldolgozas a Huntéka nevii integralt szamitégépes rendszerrel torténik.
A katal6gus online elérhetdsége:
https://eltegyaki.iskolateka.monguz.hu/

Szamitoégépes feldolgozas

Ko6nyvek: Egy rekord adatai: leltari szam, azonosité kdd, szerzd, cim, kiadasi adatok, ISBN, ar,
a beszerzés éve

A hagyoményos cédulakatalogus épitése 2013. januar 1-t6] megsziint, mintakatalogus 4ll az
oktatas szolgalatdban az olvasok rendelkezésére.

Raktari jelzetek

A koényvtari Allomanyt a hasznaléi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra.

A katalogus gondozasa

A katalogus folyamatos gondozast igényelnek.
A kataldgus épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani, a katalégusok boviilésével
rekordokat kell késziteni.

3. sz. melléklet
A konyvtar hasznalati szabalyzata

o Aziskolai kényvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, hallgatok, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

e Konyvtari ora alatt minden egyéb szolgaltatas sziinetel.

e A konyvtarban csak a kdnyvtéros jelenlétében szabad tartézkodni.

o A konyvtarbél kényvet kivinni csak a kényvtéros tudtaval és nyilvéantartasba vétel
utan lehet. A tanuldk két konyvet két hétre kélesondzhetnek. Ha a kélcs6nzo
héromszori felszolitisra sem hozza vissza a konyveket, akkor a konyvtaros az
osztalyfénokhoz, majd az iskolavezetéshez fordulhat segitségért.

e Az olvasoétérbe élelmiszert bevinni nem szabad. A tanuldk a taskdjukat kényvtar
helyiségébe belépve az ott elhelyezett taroldba rakhatjak le.

o A konyvtari konyvek, targyak eltiinése, rongélasa esetén jegyz6konyv késziil, €s az
elkovetd koteles megtériteni az okozott kart. Kényvek esetében ez a konyv potlasat
jelenti az eredeti vagy azonos, esctleg hasonl6 téméji kényvvel.

o A csendet, a rendet és a fegyelmet minden latogat6 kételes meg6rizni.

o A szamitogépek haszndlata a kifliggesztett Gitmutato szerint.

A konyvtar szamitogépeinek hasznalata
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A szamitoégépek biztonsagos lizemeltetése és a személyi biztonsadg megOrzése érdekében a
kovetkez6 szabalyok betartdsa minden kdnyvtarhasznild szamara kotelezo.

e A konyvtar latogatdinak a csatlakozé vezetékekhez hozzényidlni, a szdmitogépeket
aramtalanitani, a miikod6 programokat kikapcsolni.
A szamitogépek alapbeallitasait csak a rendszergazda végezheti.
e Mivel a kényvtarban csak a konyvtarostanar jelenlétében tartézkodhat latogatd, a
szamitogeépeket is csak feliigyelet mellett lehet hasznalni.
A szamitogeépek ¢&s tartozékaik megrongalasa kartéritési kitelezettséget von maga utan.
e A tanuldk az internetet els6sorban tanulasi céllal hasznalhatjak.

69



ELTE Gyertyéanffy Istvan Gyakorlé Altalinos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzat

Fiiggelék:

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények,
kormadnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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