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A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt), a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (R), a
2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv), a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol (401) és a 18/2024. - BM
rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérél (TER) szabalyai alapjan a Budapest IX. Keriileti
Weoéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata az alabbi:

1. AZ SZMSZ HATALYA

1.1. Személyi hatalyossag
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit. Betartdsa minden
koznevelésben foglalkoztatott és koznevelési dolgozo szamara kotelezd.

1.2. Id6beli hatalyossag
Az SZMSZ a jovahagyastol szamitva meghatarozatlan id6re szol. A kotelezd feliilvizsgalat a mindenkori
jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6en torténik.

1.3. Térbeli hatalyossag
A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALAPADATAI

2.1. Megnevezése:
Hivatalos neve:  Budapest IX. Keriileti Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium
Kozkeleti neve: Weodres Sandor Iskola
Weodres Sandor Gimnazium
2.2. Feladatellatasi helye:

Székhelye: Budapest, 1098 Lobogé 1. (001)
Tagintézménye: Budapest, 1098 Toronyhdaz utca 21. (002)
Telephelyei: Budapest, 1098 Napfény utca 3. (004)

Budapest 1098 Lobogé utca 1. (005)
2.3.  Alapité és fenntarto neve és székhelye:
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont
Fenntarto székhelye: Budapest, 1212, Béke tér 1.
2.4.  Tipusa: altalanos iskola, gimnazium
2.5. OM azonositoja: 035284

2.6 . Koznevelési és egyéb feladata:
Altalanos iskolai nevelés-oktatés, gimnaziumi nevelés-oktatas
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Alaptevékenységhez kapcsol6doé kiegészitd tevékenysége:
nappali rendszerti iskolai oktatas,
napkozis és tanuldszobai ellatas,
nyolc évfolyamos altalanos iskolai képzés, négy évfolyamos gimnaziumi képzés, nyelvi
el6készitd évfolyammal bovitett négy évfolyamos gimnaziumi képzés (a 2024-25-6s tanévtol
kezdve kifuté rendszerben)
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése els6sorban az iskola beiskolazasi
korzetében é16 tankoteles gyermekek szamara,
dramapedagogia,
képesség-kibontakoztat6 felkészités,
sportlétesitmények (tanuszoda) miikodtetése,
uszasoktatas a tankoteles korosztaly szamara adott korzet szerint).
Az altalanos iskolai képzésben kotelezd beiskolazasi korzet van kijelolve Budapest, IX. kertilet
Jézsef Attila lakotelepén, ettdl eltekintve szabad (orszagos) beiskolazast intézmény.
Az iskola maximalis 1étszama: 800 f6.
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
Budapest, 1098, Lobog6 utca 1.
Helyrajzi szama: 38236/129/A/1
Hasznos alapteriilete: 3476 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezelGi jog

Budapest, 1098, Napfény utca 3.

2.8.
2.9.

Helyrajzi szama: 38236/312
Hasznos alapteriilete: 598 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
Budapest, 1098, Lobogd utca 1.
Helyrajzi szama: 38236/129/A/2
Hasznos alapteriilete: 406 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
Budapest, 1098, Toronyhaz utca 21.
Helyrajzi szama: 38236/93/A/1
Hasznos alapteriilete: 2362 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezelGi jog
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Elérhetdségei:
Az intézmény telefonszama: 1/280-5994; 1/280-6240; 1/280-6829
E-mail: weores@delpest-tk.hu; weores.altelpest-tk.hu
web: www.wsag.hu


mailto:weores@delpest-tk.hu
http://www.wsag.hu/
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2.10. Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata és hasznalatra jogosultak

megnevezeése

Hosszt bélyegzo 1.

BYOAPEST IX RERULET
WEORES BARDOR
ALTALANOS ISKOLA £3 GIMNAZIW
1028 Budapest. Lobogld u 1,

OM 035284

Hosszii bélyegTO 2.

PBUDAPEST IX KERULETD
WEORES SANDOR
ALTALANDS ISKOLA €5 GINNAZIUM
1006 Buctapes! Teroryhaz wice 21
Tel- 28 1 OM 038284

A bélyegzd hasznéloja: foigazgato, alsés
igazgatohelyettes, felsds igazgatohelyettes,
iskolatitkdr

tagintézményigazgato, tagintézményigazgatd-
igazgatGhelyettes, iskolatitkar

e ———————

A bélyegzd hasznélbja: foigazgatd

A bélyegzd hasznal6ja: igazgatéheiyettcs,

A bélyegzd hasznaldja: tagintézményigazgato,
tagintézményigazgato-igazgatohelyettes

A bélyegzd hasznaloja: iskolatitkar 2. |

| Karbélyegzd 1.
Karbélyegzb 2.
felsds igazgatGhelyettes
Korbélyegzt 3. e
Q‘G{ULE n We
‘_"\by\ULA g 04&\‘.
'\\ o" B 04‘\!‘
“ il 3 lc.
£y &M k%
= aq o Y =0
31 G =
o 754 w/
Kérbélyegzo 4. . A bélyegzd hasznaloja: iskolatitkar
R
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N >
Korbélyegzo 5. ﬁ‘? Q"?
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3. AZ ISKOLA VEZETOINEK, AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEINEK

KAPCSOLATRENDSZERE

3.1 A BUDAPEST IX. KERULETI WEORES SANDOR ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

-

Altalanos iskolai human
munkakozosség vezetdje

-

Altalanos iskolai human
munkakozosség vezetoje

Alsos
igazgatohelyettes

Altalanos iskolai természettudomanyos

Sziil6i szervezet

munkakozosség vezetdje

SZERVEZETI FELEPITESE

Féigazgato Technikai k6znevelési dolgozok

Felsos Tagintézmény-
igazgatohelyettes igazgato

Tagintézményigazgato Iskolatitkar
-helyettes Rendszergazda
Laborans
Konyvtaros
Fejlesztopedagogus
Iskolapszichologus

Testnevelés munkakozosség
vezetodie
Gimnaziumi human
munkakozosség vezetdje
Gimnaziumi természettudomanyos
munkako6zosség vezetdje
Gimnaziumi osztalyfonoki
munkakozosség vezetdje
Gimnaziumi idegen nyelvi
munkakozosség vezetdje

Pedagogusok Didkonkormanyzat

Tanuldk
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3.2. A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS MODJA

A f6igazgaté a gimnaziumi tagintézményigazgatoval, a tagintézményigazgatd helyettessel, illetve az
altalanos iskolai igazgatéhelyettesekkel rendszeresen (hetente egy alkalommal) egyeztet a vezet6ségi
értekezleten, ahol megtargyaljak az elkovetkezd hét k6zos programjat, feladatait, attekintik az elmult
hét terveinek megvalésulasat.

3.3. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAJA

Az iskola egyszemélyi felel6sséggel bird vezetbje a féigazgatd. A gimnaziumi tagintézmény élén
tagintézményigazgatd all. A tagintézményigazgatd helyettese a tagintézményigazgatéd-helyettes, az
altalanos iskoldban pedig igazgatohelyettes segiti a féigazgaté munkajat.

A nevel6-oktaté munka irdnyitasanak kozépszintjét a kibdvitett iskolavezetés vezeti, melynek tagjai a
csucsvezetokon kivil a munkakozosség-vezeték - 6k gondoskodnak a pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatottak oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

Az iskola vezetdsége Un. kibdvitett vezet0ségi értekezleten taldlkozik havonta egyszer.

Az oktat6o-nevelé munka dsszehangolasara szolgalnak egyrészt a kdzos nevel6testiileti értekezletek,
valamint a szakmai munkako6zosségek egytitt-dolgozasa.

K6z6s munkakozosségek: testnevelés

Altalanos iskolai munkakozosségek: tanitoi, human- és real munkakozosség
Gimnaziumi munkakozosségek: osztalyf6noki, human, idegen nyelvi és real munkakozosség.

A két oktato-neveld tagintézmény nevelOtestiiletei altalaban kiilon tanacskoznak, az iskola teljes
nevelGtestiilete évente harom alkalommal tart értekezletet. Ezek: a tanév munkatervét targyald
nevelOtestileti értekezlet, az elso félévet lezarod értekezlet és tanévzarod értekezlet.

3.4. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a célok megvaldsitasaért, az iskolai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint a gazdasagos és takarékos miikodésert,
a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkozokkel a targyi és személyi feltételek biztositasaért a
féigazgatd egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Vezet6i feladatait a tagintézményigazgatéval, a
tagintézményigazgatd helyettessel, az igazgatohelyettesekkel, valamint a kibdvitett vezetés tagjaival
egyliitt Osszehangolt munkamegosztasban végzi. Ennek konkrét formajat a munkakori leifrasok
tartalmazzak. A vezetésben kozremiikoddk a feladataik megfeleld szinvonalu elvégzéséért a féigazgatd
elott felel6sek, aki iranyitja és ellendrzi munkajukat. Az altaldnos iskolai és gimnaziumi
igazgatéhelyettes ugyanolyan feladatokat végez, és jogkoroket gyakorol a sajat tagintézményében. A
tagintézményigazgaté a gimnaziumban a vezetdi feladatok nagy részében az igazgatdéi jogokat
gyakorolja az igazgaté iranyitasa és ellendrzése mellett. Dontéseiért ily modon a féigazgato felel6sséget
visel. A technikai dolgozodk iranyitoja a féigazgato.
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Vezet6i feladatok Munkakozosség- | Igazgatéhelyettesek Gimnaziumi Féigazgato
vezetok tagintézményigazgato
Tanligyigazgatas dontések (Tanuléi jogviszony - El6késziti Dont Dont,
létesitése, megsziinése, felmentések, stb.) ellenériz.
Személyi feltételek biztositasa (Tantargy-felosztas, Koézremiikodik El6késziti Dont Dont,
tanari palyazatok elbiralasa, tovabbképzések) ellendriz.
Belsé ellendrzés Koézremiikodik Végzi Végzi Végzi
Ellendrzi Ellendrzi
Munkaltatdi dontések Kozremikodik El6késziti El6késziti Dont
Szlikebb és kibdvitett vezet6ség munkajanak - - A gimnaziumi kibGvitett Iranyitja.
irdnyitasa vezetésben.
Az iskola képviselete a fenntart6nal. - Alkalmilag. + +
Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal - + + +
Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel - + + +
NevelGtestileti értekezletek el6készitése, - + + +
vezetése, dontések el6készitése végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése
Munkaterv készitése, teljestilésének értékelése, Kozremikodik. Kozremiikodik Kozremiikodik Kozremiikodik
beszamol6 készitése. Nevelétestiileti
dontést
el6késziti.
A nemzeti és iskolai tinnepek megszervezése + Végzi Ellenérzi. Ellenérzi
A tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével - Végzi Ellenérzi. Ellenérzi
kapcsolatos tevékenység iranyitasa
Helyi tanterv szerinti oktatas biztositasa, Kozremikodik. Kozremiikodik Kozremikodik Kozremiikodik
Ellendriz. Ellendriz. Dént.
Dont.
Helyi tanterv bevalasanak vizsgalata, fejlesztése Kozremiikodik. Kozremiikodik Kozremiikodik Kozremiikodik
Nevelé6testiileti
dontést
el6késziti.
Ellendriz.
Vizsgéztatas tartalmi, formai szervezeti rendjének Végzi Végzi Végzi Végzi
kialakitasa, vizsgak toérvényes lebonyolitasa. Ellenérzi Ellenérzi Ellenérzi
A nevel8-oktaté munka értékelése. Kozremtikodik. Ko6zremiikodik Kozremiikodik Kozremiikodik
Nevelé6testiileti
dontést
el6késziti.
Fenntarté el6tt
beszamol.
Ellenériz.
SZMSZ el6készitése, bevalasanak vizsgalata, Koézremikodik. El6késziti El6késziti Nevel6testiileti
fejlesztése. dontést
el6késziti.
Ellendriz.
Beszamoldk készitése fenntarto részére a Kozremiikodik El6késziti El6készit +dont Dont.
pedagégiai program végrehajtasarol.
Targyi feltételek biztositasahoz az eszkoz- és Kozremtikodik El6készit Dont a kotelezettség Dont a gazdasagi

felujitasi igény felmérése, stb. vallalasi szabalyok pénztarossal
szerinti hatarig. egyiitt.

Tanuszoda, miikodtetése, a feladatok ellatasanak - - ElGkésziti Donta

megszervezése pénztarossal

egyltt.
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Feladatokkal megbizottak iranyitasa, ellen6rzése, mindsitése (Ha a megbizott nem az iskola
alkalmazottja, akkor kapcsolattartas ellatasa):

Munkakor/megbizatas Ellendrzi
Koényvtarosok Igazgato, tagintézményigazgatd
Iskolapszichol6gus Igazgatohelyettesek
Fejlesztépedagdgusok Igazgatohelyettesek
Iskolaorvosok, védéndk Igazgatohelyettesek
Specialis feladatok, melyeket alkalmilag megbizott pedagogus vagy igazgatohelyettes végez.

Feladat Ellenérzi

Fegyelmi eljarasok el6készitése, fegyelmi bizottsdg munkajanak Igazgato, tagintézményigazgatod
vezetése
Tanulé-nyilvantartas feltigyelete Igazgato, tagintézményigazgatd
Iskolai arculat formalasa, iskolai nyilvanossag biztositasa Igazgato, tagintézményigazgatd
Palyazatok figyelése, elkészitése. Igazgato, tagintézményigazgatd
Mindségiranyitasi rendszer miikodtetése Igazgatohelyettesek
Tankoényvrendelés Igazgatohelyettesek
Tantargyfelosztas elkészitése Igazgatohelyettesek
Orarend elkészitése, karbantartasa Igazgatohelyettesek
Helyettesitések szervezése, elszamolasa Igazgatohelyettesek
Elsés beiskolazassal kapcsolatos teenddk Igazgatohelyettesek
Nyolcadikosok tovabbtanulasa. Igazgatbhelyettesek
Kilencedikes beiskolazassal kapcsolatos teend6k Igazgatohelyettesek
Erettségizettek tovabbtanulasa. Igazgatohelyettesek
Kozpontilag el6irt mérések. Igazgatohelyettesek
Kiiléonbozeti és osztalyozé vizsgak Igazgatohelyettesek
Gimnaziumi belsé vizsgak iranyitasa Tagintézményigazgatd

Az iskolai nevel6-oktat6 munkahoz sziikséges technikai feltételeket (takaritds, portaszolgalat,
karbantartas, oktatastechnikai és szamitastechnikai eszk6zok miikodtetése) az intézmény nem
pedagogus alkalmazottai biztositjak. Feladatkoriiket a féigazgatd altal elkészitett munkakori leiras
rogziti, és munkajukat a féigazgaté szervezi és iranyitja. Munkajuk egyeztetésében rendszeresen részt
vesz a féigazgato, vagy az igazgatdhelyettesek egyike. Az iskolatitkarok feladatait az igazgat6 hatarozza
meg.
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3.5. A VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig az altaldnos iskoldban 7:30-t6l 16:00-ig, a gimnaziumban 8:00-t6l
16:00-ig valamelyik vezet6 mindig az iskolaban tart6zkodik (vezetdi ligyelet). Az altalanos iskolaban a
hét négy napjan az igazgatohelyettes, egy napjan az igazgato; a gimnaziumban a hét két-két napjan a
gimnaziumi tagintézmény vezetdje, illetve a gimnaziumi tagintézményigazgato-helyettes, és egy napjan
az igazgatd a félév elején elkészitett beosztas szerint reggel és délutan kiilon kijelolten biztositja a
vezetdi feliigyeletet. A kijelolt vezetd akadalyoztatasa esetén a kibdvitett iskolavezetés tagjai kiilon
megbizas alapjan helyettesitik 6t. A hét egy a félév elején el6re kijelolt napjan az iskolavezetés
valamennyi tagja az iskolaban tartézkodik 8:30-t6l 16:00-ig. a vezetdi feliigyeletet a félév elején
nyilvanossagra kell hozni, s jél 1athato helyen el kell helyezni.

3.6. AFOIGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

Az altalanos vezetdi feliigyelet rendjét e szabalyzat 5.5. pontja szabalyozza. Amennyiben a vezetd
akadalyoztatasa miatt az tigyeleti vagy kotelezd benntartézkodasi idején az iskolatdl tavol van, akkor
helyettesiteni kell. A helyettesit6 jogosult és koteles megtenni azokat az intézkedéseket, melyek a
normalis miikddést aktualisan biztositjak.

A féigazgatdt akadalyoztatasa esetén tavolétében az iskola altalanos iranyitasahoz tartozé tigyekben,
valamint a gimnaziumi neveléssel-oktatassal = 0Osszefiiggé  lUgyekben a  gimnaziumi
tagintézményigazgatd, az altalanos iskolai neveléssel-oktatassal Osszefliggd ligyekben az altalanos
iskolai igazgatéhelyettes helyettesiti. A gimnaziumi tagintézményigazgatdét akadalyoztatasa esetén a
gimnaziumi tagintézményigazgaté-helyettes helyettesiti. Az altalanos iskolai igazgatéhelyettest
akadalyozatasa esetén az egyik altalanos iskolai munkakoézdsségvezetd helyettesiti. A gimnaziumi
igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén az egyik gimnaziumi munkakozosségvezetd helyettesiti. A
munkakozosségvezetOk akadalyoztatdsa esetén a kibdvitett iskolavezetés alkalmi megallapodasa
alapjan helyettesitik a tavollevd vezetdket.

3.7 A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként az intézmény vezetdje — tavollétében
elso helyettese - irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az iktatészamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

3.8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
neveld és oktaté munkat kézvetlentil segitd fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.
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Tanévenként - a nevel6-oktatdé munka szervezésének, fejlesztésének és ellenérzésének segitésére -
minimum 4 nevelGtestiileti értekezlet megtartasa indokolt: tanévnyito, tanévzaré értekezlet, és két
nevelési értekezlet. A nevel4-oktaté munka helyzetével, az egyes korosztalyok nevelési problémaival
foglalkozik az egy osztalyban tanitok értekezletem melyeknek id6pontjardl a kibdvitett iskolavezetés
dont.

A nevelGtestiilet tajékoztatasarol, illetve a véleményezési lehetdség biztositasardl havonta legalabb egy
alkalommal - illetve szilikség szerint - a féigazgatoé gondoskodik. A folyamatos munkaval kapcsolatos
informaciokat a tantestiileti hirdetétablara kell kiirni az iskolavezetésnek, a munkakézosség-
vezetOknek vagy az érintett kollégaknak, kiegészitve az emailben torténd tajékoztatassal. A folyamatos
munkavégzéshez, a hatékony szakmai egyilittm{ikodéshez a kolcsonds tajékoztatds és a sziikséges
informaciok megismerése minden pedagégus szamara munkakori kotelesség.

Azokban az ligyekben, amelyek csak az altalanos iskolai vagy csak a gimnaziumi tagintézményt
érintenek, ott az adott tagintézményben, amelyek viszont az altalanos iskolai és a gimnaziumi
tagintézményt egyarant érintenek, ott a két tagintézményben oOsszesen foglalkoztatott
alkalmazottakbol, valamint az intézmény vezet6jébdl allo nevelGtestiilet jar el. Az 6raadd tanar a
nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal. Kivételt jelent a
tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa a tanuldk fegyelmi tligyeiben valé dontés és a
tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mads jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet feladata, hogy dontést hozzon az alabbiakban:

a nevelési, illetve a pedagégiai program és médositasanak elfogadasa;

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanul6k osztalyozévizsgara bocsatasa;

az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e tovabba, hogy véleményt nyilvanitson a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes
pedagoégusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn, valamint az igazgatéhelyettesek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott iddre vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre vagy a didkonkormdanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorléja
a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és médon -
azokrol az lgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. A dontési jogkort nem lehet
atruhazni a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

3.9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
1. A Klebelsberg Kozpont Dél-Pesti Tankeriilete
2. A Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzat képvisel&testiilete és bizottsagai
3. A Ferencvérosi Intézményfenntart6 Kézpont (FIUK)
4. A Haladjunk a Korral Oktatasi Alapitvany
5. A kertilet és a vonzaskorzet altalanos iskolai, a Kertilet kozépiskolai
6. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
7. A gyermekjoléti szolgalat
8. A gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat ellat6 szervek
9. A IX. Kertileti Rendérkapitanysag
10. A pedagdgiai szolgaltatok
11. Az egyetemek (ELTE)
12. Az egyhazak

a) Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas és az intézményvezetdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel. A kapcsolattartasban specidlis feladatokat latnak el a munkak6ézosség-vezetdk és az
osztalyfénokok.

b) A kapcsolattartds minden esetben irdsbeli megkeresés utjan torténik (lehet elektronikus
formaban is).

c) A gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziil6k szdmara jél
lathaté moédon, az iskolai hirdetdtablan kell elhelyezni.

d) A gyermekeket, tanulékat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola egytittmiikodik
a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatosagokkal:

- szocialis szolgalat;
- gyamiigyi iroda, gydmhivatal;
- csaladsegit6 vagy gyermekjoléti szolgalatok;
- tanulasi képességet vizsgalo szakeértdi bizottsag;
- nevelési tanacsado;
- renddrség, ligyészség, birdsag;
- jegyzd.
A kapcsolattartas formai:

- jelzés
- e-mail, levél, telefon;
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- esetmegbeszélések;

- folyamatos egytittmiikodés;

- gyermekelhelyezés, védelembe vétel;

- pedagdgiai szakvélemény készitése (iskola/osztalyfénok részérdl);

- visszajelzések;

- hidnyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés;

- problémas gyermekeknél pszicholdgiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat;
- terapia (gyermek, sziil6);

- HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa;

- visszajelzések az iskola részére.

3.10 A TANULOK TANTARGYVALASZTASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASI KERDESEK

Az iskolaban a tanul6nak jogdban 4all, hogy jogszabalyban meghatarozott id6 kereten beliil nem kotelez6
tandrakon vegyen részt. Illyenek példaul a 11-12. évfolyamon az emelt szintl érettségi vizsgara
felkészitd tandrak (fakultaciok). A fakultacidkrodl az iskola el6zd tanév marciusaban tajékoztatja a
tanuldkat. A fakultaciokat a tanuldk egy tanévre veszik fel. Indokolt esetben a fakultacié indulasakor, a
tanév elején lehet kérelmezni a tantargy megvaltoztatasat.

Altalanos iskolaban a tanulék legkésébb az adott tanévre valé beiratkozasukkor jelslhetik meg, milyen
nem kotelez6 tandran kivannak részt venni. Kiskoru tanulé esetében a valasztas a sziilonek
gondviseldnek aldirasaval meg kell erdsitenie. Ha a tanulét kérésére felvették valamely nem kotelezd
tandrai csoportba, akkor az azon val6 részvétel és értékelés szempontjabol ugy kell tekinteni, mint
kotelezd tanorat.

Nem kotelez6 tandrai foglalkozasra valé jelentkezés akkor utasithaté vissza, ha az adott foglalkozasra
az adott évfolyamra a kozoktatasi torvényben el6irt maximalis osztalylétszam felénél kisebb szamban
jelentkezett tanuld, vagy ha meghirdetett foglalkozasra a maximalis osztalylétszamnal magasabb
szamban jelentkeztek és tovabbi csoport inditasara nincsen mod. Ilyen esetben a tanulok korabbi
magatartasa, szorgalma és a valasztott tantargyban elért tanulmanyi eredménye alapjan a szaktanar
megkérdezésével az iskolavezetés dont arrél, hogy ki vehetd fel a csoportba és kit kell elutasitani. Nem
kotelez6 tanorai foglalkozas a maximalis osztalylétszam felénél kisebb 1étszamu csoporttal is indithaté.

A tanuldénak (kiskord tanulé esetében a sziilének/gondvisel6nek) jogaban all megjeldlni milyen idegen
nyelvet/nyelveket kivan tanulni az iskolaban. E szandékrol legkésébb az adott nyelv tanulasanak
megkezdését megel6z6 tanév végéig (Gjonnan beiratkoz6 tanuld esetében a beiratkozaskor) kell
irasban nyilatkozni. A idegen nyelv-valasztast az iskola nem koteles figyelembe venni. Ez aldl kivételt
jelent a nyelvi el6készitd évfolyamra felvett tanul6, aki a megjelolt els6é idegen nyelven val6 oktatasra
jogosult.

Ha a tanul6 az iskola valamely emelt szintli képzési programja szerint oktaté osztalyaba jar, akkor
jelentkezését kovetd tanévben szamara kotelezé 6ranak szamit az is, amelyet a helyi tanterv a nem
kotelez6 tandrak keretének figyelembevételével allapit meg.
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3.11 A TANULOK TANTARGYVALASZTASANAK MODOSITASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASI
KERDESEK

Ha a tanuld (kiskoru tanuld esetében a sziil6/gondviseld) modositani kivan azon, hogy milyen nem
kotelezo6 tanoran, vegyen részt, illetve, milyen idegen nyelvet tanuljon, a tanév folyaman barmikor erre
vonatkoz6 kérelmet nyujthat be az iskolavezet6jéhez. A kérelemre 30 munkanapon beliil valaszt kell
adni. A valaszban az iskolavezet§ maximalisan 60 napon beliili kiilonbézeti vagy szintfelméré vizsgahoz
kotheti dontését. Az iskolavezetd a kérelem alapjan a tanév folyaman barmikor engedélyezheti a
tantargyvalasztds médositasat, a kérelem elutasitasat azonban nem kell indokolnia.

3.12 TOVABBI FELMENTESEKRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az igazgat6 a 20/2012 EMMI rendelet 75.§-a alapjan a tanulét kérelmére részben vagy egészben
felmentheti az iskolai kotelezd tanodrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl, ha a tanul6é egyéni
adottsagai, fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

3.12.1. Ha a tanul6 - a sziil6 Oktatasi Hivatalhoz benyujtott kérelme alapjan - a tankotelezettségének
egyéni tanrendes tanuloként kivan eleget tenni, akkor tanulmanyait osztalyoz6 vizsga letételével
folytathatja. Amennyiben a gyermek allapota ezt indokoltta teszi, a félévi osztalyozovizsgak aldl a
féigazgato mentességet adhat. Felkészitésérol a sziil gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel minden
tantargybdl. Az egyéni tanrendes tanul6 a foigazgato6 el6zetes engedélyével vehet részt a tanodrai vagy
egyéb foglalkozasokon. Az egyéni tanrendes tanul6 kérelemre felvehet6 a napkozibe és a tanul6szobai
foglalkozasra.

3.12.2. Ha a sajatos nevelési igény( tanuld, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
tanulé a nevelési tanacsadasi feladatot, szakért6i bizottsagi feladatot ellaté intézmény szakértdi
véleménye alapjan tanulmanyait magantanuléként folytatja, iskolai nevelésér6l és oktatasardl,
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasarol, az ehhez sziikséges
pedagoégusokrol a szakértdi véleményben foglaltak szerint az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulé
tanuldi jogviszonyban all. Az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanuld esetén a
szakvéleményt kiallité a nevelési tanacsadast ellato intézménynek,

b) sajatos nevelési igény(i tanuld esetén a févarosi, megyei utazé gyogypedagogusi halézat keretében
kell gondoskodni.

3.12.3. Az iskola koteles gondoskodni a tanuld felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak
megallapitasardl akkor is, ha szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében részesiil tartds
gyogykezelésben, és emiatt egyéni tanrendes tanuloként folytatja tanulmanyait.

3.12.4. Az igazgat6 a tanuldt kérésére (kiskoru esetén a sziil6/gondvisel6 kérelmére) mentesitheti a
készségtargyak tanulasa aldl, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi és ezt
szakvéleménnyel ala tudja tamasztani.
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3.12.5. A sajatos nevelési igényl tanulot, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuldt - jogszabalyban meghatarozott munkamegosztas szerint — nevelési tanacsadasi feladatot,
szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény szakértdi véleménye alapjan a sziil6 irasbeli kérelmére
az igazgato mentesiti egyes tantargyakbdl, tantargyrészekbdl az értékelés és a mindsités aldl. A sziil6i
kérelmeket az elsd félévben legkés6bb szeptember 16-ig, a masodik félévben legkés6bb januar 30-ig
kell benyujtani. Ha a tanulét egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl mentesitik az értékelés és
mindsités aldl, az iskola egyéni foglalkozast szervez részére. Az egyéni foglalkozas keretében - egyéni
fejlesztési terv alapjan - segiti a tanul6 felzarkdztatasat a tobbiekhez. A felmentett tanul6é koteles a
fejleszté foglalkozadsokon részt venni. Amennyiben ezt elmulasztja, a féigazgaté a felmentést
hatdrozatban az adott tanévre megsziintetheti. A felmentést a sziil6 a kovetkez6 tanévben érvényes
szakvélemény alapjan djra kérheti. Ha a tanulé az iskola altal biztositott fejleszt6é foglalkozason nem
vesz részt, de mas intézményben fejlesztésben részesiil, arrél hivatalos igazolast kell hoznia.

Az érettségi vizsgan az érintett tantargyak helyett a tanul6 - a vizsgaszabalyzatban meghatarozottak
szerint - masik tantdrgyat valaszthat. A tanulé részére a felvételi vizsgan, osztdlyozd vizsgan, a
kilonbozeti vizsgan, a javitovizsgan, az illetve az érettségi vizsgan, biztositani kell a hosszabb
felkésziilési id6t, az irasbeli beszamolon lehetdvé kell tenni az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott
segédeszkoz (irogép, szamitdgép stb.) alkalmazasat, szlikség esetén az irdsbeli beszdmol6 szdbeli
beszamolodval vagy a szobeli beszamolo irasbeli beszamoloval torténd felvaltasat.

3.12.6. A pedagogiai szak és szakmai szolgaltato kozpontok altal igazolt - diszlexias vizsgazé tanulok az
irasbeli érettségi vizsga letételénél kérvényt nyujthatnak be az igazgatohoz, hogy engedélyezze, hogy a
bekezdésben meghatarozott id6t legfeljebb egy 6raval (60 perc) megnoveljék, illetve hogy a vizsgazo az
iskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkozt (pl. szamoldgép, szamitégép, laptop) hasznalja,
vagy hogy a vizsgazo6 az irasbeli vizsga helyett szobeli beszamolot tegyen, vagy a szobeli vizsgat irasban
teljesitse. A szobeli vizsga soran a felkésziilési id6t legfeljebb husz perccel meg kell névelni, vagy
engedélyezni kell, hogy a szébeli vizsgat a tanulé irasban tegye le. Ha a vizsgazd a sz6beli vizsgat irasban
teszi le, a vizsgatétel kihuzasa utan, kiilon helyiségben, feliigyel6 tanar mellett késziti el dolgozatat. A
dolgozat elkészitésére kozépszintli vizsga esetén harminc percet, emelt szintll vizsga esetén negyven
percet kell biztositani. Ha a vizsgazonak engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat
tegyen, és a vizsga irasbeli és szébeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt kell hiiznia és kifejtenie. A
felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez rendelkezésre allo id6t tételenként kell szamitani. A vizsgazé
kérésére a masodik tétel kifejtése elott legalabb tiz perc pihendiddt kell adni. A pihendidd alatt a
vizsgaterem nem hagyhato el. Ha a vizsgazé a szobeli vizsgat irasban tette le, teljesitményét a szobeli
vizsgarésznek megfelel6en kell mindsiteni. Ha a vizsgazo az irasbeli vizsga helyett szébeli vizsgat tett,
mindkét tétel kifejtését a szdébeli tételek értékelési szabalyai szerint kell értékelni, majd a két tételre
adott pontszamok 6sszegét a szobeli vizsgan elérhet6 pontszam kétszeresének szazalékaban kell
kifejezni, és ez adja a vizsga szazalékos mindsitését.

3.13. EGYEB, A JOGSZABALYOKBAN KOTELEZOEN NEM ELOIRT RENDELKEZESEK

Az iskola helyi tantervében belsé vizsgarendszert alakitott ki annak érdekében, hogy a tanuldk rutint
szerezzenek abban a szamonkérési miifajban, amely iskolai tanulmanyaik lezarasa utan palyafutasukra
legnagyobb befolyassal lesz, valamint hogy az egyéni halkadasi litem ellenére a tanulas eredményessége
meghatarozott mérfoldkoveknél 6sszehasonlithato legyen.
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLATTARTASI FORMAI
4.1 TANULOI KOZOSSEGEK
Az iskola tanuloi: az iskola és a tanuldk egytlittmiikodését a hazirend szabalyozza.

e Az osztaly képviseldi iskolai didkénkormanyzatot (DOK) alakitanak. Ez a kozdsség a didkok
érdekeinek képviseletére és a sajat kozosségi élet megszervezésére jon létre.

o Eseti kozosségek is létrejohetnek, példaul nyari taborozok, si- és vizitirazék csoportja, a
gblyatabor, szalagavaté bal, Weores-nap, nyilt nap, egyéb iskolai ligyekkel kapcsolatos
csoportok stb.

e Eseti és dlland6 szinjatszé csoportok, szakkorok, diakklubok.
4.2 OSZTALYKOZOSSEG

Az iskola osztalyainak, képzési sajdtossdgainak meghatdrozasa és kialakitdsa az intézményvezetd
feladata. Az azonos évfolyamra jaro, (és azonos betlijellel egy csoportba sorolt) k6zos tanulécsoportot
alkot6é tanulék osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint pedagogus vezetd az

= o7

osztalyfonoki teenddk ellatasara az osztalyf6nokot az intézményvezet6 bizza meg.
4.3 DIAKKOROK

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak szerint
- didkkoroket hozhatnak létre, amelyet az igazgaté tart nyilvan. A pedagogiai programnak megfelelé
tevékenységiiket az iskola segiti.

4.4 DIAKSPORTKOR

Intézményiinkben a tanul6 ifjusag igényének megfeleléen Weores DSK (WDSK) néven diaksportkor
alakult. A sportkort az alakul6 kézgy(ilés hozta létre. A kozgyiilést évente legalabb egyszer 6ssze kell
hivni. A kdzgy(ilés dont a sportcsoportok inditasaban, és sajat vezetdséget valaszt. Tevékenységét sajat
szabalyzat alapjan végzi. A diaksportkor elnoke a testneveld tanarok egyike, aki a sportkor vezetdségi
tléseit vezeti. A sportkdr onalléan gazdalkodik és tevékenykedik, de nem 6nallo jogi személy. A
didksportkornek az iskola minden tanuléja tagja. A WDSK minden évben beszamol a tevékenységérdl a
tanévzaro értekezleten.

Az iskolai sportkorok vezetéi a sportkori tevékenységrdl, az elvégzett munkarél, az elért
eredményekrdl a féléves és tanév végi igazgatdi beszamold elkészitése folyaman kozvetleniil az
igazgatonak, a kozbeeso6 idGszakban a testnevelés munkakozosség vezet6jének tartoznak beszamolni.
A sportkorok vezetdi barmikor meghallgatast kérhetnek az iskolavezetéstdl, s arra legkés6bb egy héten
beliil lehet6séget kell adni. Felvetéseikre érdemi valaszt kell adni.

4.5 DIAKONKORMANYZAT

A didkjogok érvényesitése és a didkok képviselete céljabdl az intézményben didk onkormanyzat
miikédik (DOK). A DOK munkajat sajat SZMSZ-e, és munkaterve alapjan végzi.
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a) A didkénkormanyzat (DOK) jogkorét a magasabb rend(i jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

b) Az iskola valamennyi tanuléja didkonkormanyzati képviseletre jogosult, és annak valasztott
képviseldje lehet. A képviselet és a didkonkormanyzat vezetésébe keriilése az DOK SZMSZ-e alapjan
torténik.

c) A DOK a munkajat a didkonkormanyzatot segitd tanar/tanarok segitségével és feliigyeletével végzi,
akit a didkok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg.

d) A DOK és az iskolavezetés rendszeres id6kozonként megbeszéléseket tart az iskola aktudlis
programjaival és tigyeivel kapcsolatosan.

e) A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
teremhasznalati szabdlyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem korlatozza
az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rendii jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja,
melynek értelmében dontési jogkorrel bir:

e hataskorei gyakorlasard],

e sajat miikodésérol és éves munkatervérdl,

e a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

« tajékoztatasi rendszerének formairol és miikodtetéséral.

A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.
A didkonkormanyzat munkajat a DOK patrondlé tandra segiti Ez a tanar kapcsolatot tart a
nevelOtestiilettel, illetve az iskola vezet6ivel. A kapcsolattarté pedagdégus részt vesz a
diakdnkormanyzati bizottsagnak legalabb havonta tartott megbeszélésein, valamint a kibdvitett
iskolavezetés értekezletén, ahol sziikség esetén tajékoztatast ad a didkdnkormanyzati dontésekrdl,
kérésekrdl.

A diakdnkormanyzat vezet6je barmikor meghallgatast kérhet az iskolavezetésté], s arra legkésébb egy
héten beliil lehet6séget kell adni. Felvetéseire érdemi valaszt kell adni.

Hasonloképpen az osztalyok diakképvisel6i barmikor kérhetnek meghallgatast az osztalyfénoktol, s
arra legkés6bb egy héten beliil lehetéséget kell kapniuk, felvetéseikre érdemi valaszt kell kapniuk.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa el6tt. Az iskolai didkonkormanyzat véleményeét ki kell kérni az Nkt. 48.§
(e) bekezdésében meghatarozotton tul az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 120.§

(4))
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az igazgat6 altal arra
kijelolt helyiségeket, illetve berendezéseket. Ez azt jelenti, hogy gyliléseit a patronalé tanar
felligyeletében a kijel6lt tanteremben tartja. A helyiség-kijelolés nem jelenti azt, hogy kizar6lagosan a
didkénkormanyzat miikodését szolgalja.

A didkonkormdanyzat munkajat szolgal6 eszkozok az iskola tulajdonat képezik abban az esetben is, ha
azt a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozokbdl vasaroltak. Az eszkozoket a leltarozasi szabdlyzat
szerint kell szamon tartani és megévni.

4.6 TANARI KOZOSSEGEK
A TANTESTULET

1. A tantestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé
szerve.

2. A tantestiilet tagja az iskola valamennyi pedag6gus munkakort betdlté alkalmazottja.

3. A tantestiillet dontési, egyetértési, véleményezési jogosultsagait a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.

4. Nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerv az intézmény
pedagbguskozossége, a tantestiilet. A tantestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézet
miikodésével kapcsolatos tligyekben, tovabba a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5. A tantestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Kotelez6 kikérni a tantestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
az egyes pedagégusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran, valamint az intézményvezet6helyettesek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

6. A tantestiilet alkalmi vagy meghatarozott id6re létrehozott bizottsagot alakithat abban az esetben, ha
feladatkorébe tartozé tigyekben kell donteni vagy eljarni, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
delegalja a szakmai munkakozdsségre, illetve az osztalyban tanit6 pedagogusokra.

A szakmai munkak6zosségre delegdlja:

a) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;
b) a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkort.
c) A szakmai munkako6zosség évente kétszer tantestiileti értekezleten szamol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.
Az osztalyban tanit6 pedagégusokra delegalja:
a) a tanul6k magatartas- és szorgalomjegyének jovahagyasat;
b) a tanuldk osztalyoz6 vizsgara bocsatasat;
c) a tanuloék javitovizsgara bocsatasat;
d) a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének a megallapitasat;
e) a tanulmanyok befejezésének és az érettségi vizsgara valo bocsatasnak a megallapitasat.

A tantestiilet - sziikség szerint - a fegyelmi ligy /ek megtargyalasara és a fegyelmi jogkor gyakorlasara
Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek legalabb 3 tagja van.
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A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Minden tanar a tantargya(i)hoz, megbizasahoz kapcsolédé munkako6zosség tagja. A munkakozosség a
munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint, annak figyelembevételével, illetve sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziti el. A munkaprogram részét képezi a
munkakozosség-vezetd ellendrzési terve. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak
véleményét kikérve az intézményvezetd nevezi ki maximum 6t évre a nemzeti kdznevelésrdl szélo
2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 71. § (5) alapjan.

A szakmai munkako6zosség pedagégusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:

a) mentoralas;

b) tovabbképzések megtervezése;
c) bels6 tovabbképzések tartasa;
d) esetmegbeszélések;

e) miihelytevékenység;

f) dokumentumok elemzése;

g) oralatogatasok és elemzésiik;
h) tajékoztatas.

A Budapest IX. Keriileti Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium munkakozdsségei:

idegennyelvi munkak6zosség: angol nyelv, francia nyelv, német nyelv, olasz nyelv

altalanos iskolai természettudomanyos munkakézosség: matematika, fizika, digitalis kultira;
kémia, biologia, foldrajz

gimnaziumi természettudomanyos munkako6zosség: matematika, fizika, digitalis kultira; kémia,
bioldgia, foldrajz

altalanos iskolai human munkak6zdsség: magyar nyelv és irodalom, mozgéképkultura és
médiaismeret, ének, torténelem, vizualis kulttra

gimnaziumi human munkak6zosség: magyar nyelv és irodalom, mozgoképkultura és
médiaismeret, ének, torténelem, vizualis kultiira A

testnevelés munkak6zosség

alsoés tanitéi munkakozosség

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje:

a munkakozosség-vezetdk képviselik munkakoézosségeik érdekeit a vezetdségi, nevelbtestiileti
és egyéb értekezleteken;

az egyes munkakozosségek vezetdi egylittmiikodnek a kozos feladatok megvaldsitasaban (pl.
témahetek, projektek, palyazatok, felvételi és érettségi vizsgak, tantervek dsszehangolasa);

a munkakozosség-vezetdk tanacsaikkal és észrevételeikkel segitik az intézmény vezetéségének
munkajat;

a munkakozosség-vezetdk egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek;

a munkakozosségek tagjai kapcsolatot tartanak szakmai szervezetekkel. Az intézmény
vezetOsége és a munkakozosség-vezetdk havi egy alkalommal vezet6ségi értekezleten vesznek
részt.
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b) megbizassal kapcsolatos munkakozosségek:
e osztalyfénoki munkakozosség;

4.7 SZULOI KOZOSSEGEK

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé iskolai szintd sziiléi szervezetet
(SZMK) hoznak létre.

1. Az iskoldban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
szerint mikodik.

2. Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ véleményezési
jogosultsagot biztosit, a szlil6k kozossége véleményét az intézményvezet6 kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

3. A szilék kozosségének képviseldit a tantestiileti értekezlet vonatkozdé napirendi pontjanak
targyalasahoz a véleményalkotasi jog gyakorlasanak figyelembe vételével meg kell hivni.

4. A szll6kkel valé kapcsolattartds kozvetlen formadi: sziiléi értekezlet, fogaddorak, nyilt napok,
tajékoztaté forumok a leendé kozépiskolasok sziilei szamara.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzodés megkotése eldtt.
(20/2012. (VII.31.) EMMI r. 121. § (7))

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességéet. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek, tanulék nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet kozvetleniil a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl. (Az iskola hazirendje meghatarozta, hogy a gyermekek,
tanul6k nagyobb csoportja alatt az 50 %-nal tobb gyermek tanul6 csoportjat kell érteni.) Az igazgato a
munkaterv el6készitésekor, tovabba minden ilyen iligy nevelGtestiileti targyalasa el6tt talalkozik a
szUl6i szervezett megbizottjaival, s ekkor tisztazzak, hogy a sziil6i szervezet az adott esetben milyen
formaban kivan éIni véleményezési jogaval. Az e korbe tartozo ligyek targyalasakor a sziil6i szervezet
képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet képvisel6i diszvendégként vesznek részt a legkiemelkedébb iskolai eseményeken,
igy példaul a tanévnyitdn, a tanévzardn, a szalagavatoén, a 8. és 12. évfolyam ballagasan.

A sziil6k egyénileg is fordulhatnak kérdéseikkel, véleményiikkel az iskolavezetéshez kozvetleniil a
vezet6khoz a kijelolt fogaddorakban, illetve az osztalyfénokon keresztiil. Tajékozédasukat segitik az
iskola munkatervében meghatarozott szildi értekezletek és fogadddrak (az év folyaman két-két
alkalommal), valamint az iskolavezetés vagy a sziil6i szervezet vezetése altal a sziillék szamara
szervezett tajékoztatok. Tanévenként minden osztdlyban legaldbb egy olyan sziil6i értekezletet kell
tartani, amelyen a tanul6k nevelésével, személyiségfejlodésével foglalkoznak. A fogaddoérakon (a sziildi
értekezleteken sziikség szerint) a gimnazista tanulok részvételét lehet6vé kell tenni. A sziil6i
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értekezleteket az osztalyfonokok szervezik és vezetik az iskolai munkaprogramban meghatarozott
idépontokban.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal bir az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének, illetve az éves munkatervek elfogadasakor, tovabba a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.

A sziildi szervezet ugyancsak véleményezési joggal bir a Szervezeti és miikodési szabalyzatnak azon
kérdéseiben, hogy létrejojjon-e az iskolaban iskolaszék, illetve bevezethet6-e az elsd tanitasi 6ranak
legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdése, tovabba az iskolavezetésnek a sziil6i szervezettel
valé kapcsolattartasarol sz616 rendelkezésben.

A sziil6i szervezet ugyancsak joggal bir az éves munkaterveknek a sziil6i értekezletek és fogado 6rak,
valamint az iskola altal valasztott tanitas nélkiili munkanapok id6pontjardl sz6l6 rendelkezéseiben.

4.8 A HALADJUNK A KORRAL OKTATASI ALAPITVANY

Harom pedagégus alkotja a kuratériumot. Az alapitvany jogszabalyoknak megfeleld miikodtetésérdl az
Alapitvany elnoke gondoskodik. Az Alapitvany - iskolai szintli miikodését az intézményvezeto ellenorzi.

4.9 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az iskola alkalmazotti kozossége pedagogusokbodl, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS)
kollégakbdl, valamint technikai kéznevelési dolgozdkbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgat6 hivja
0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érint6é kérdések
targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosségi értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

5. A MUKODES RENDJE (A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet)
5.1. AZ ISKOLA NYITVATARTASA

Az altalanos iskolai éptiletek koziil a Napfény u. 3. épiilet szorgalmi id6ben (hétf6tdl péntekig) 6:30-t6l
17:00-ig, a Lobogo u. 1. épiilet szorgalmi id6ben 6:30-t61 20:30-ig, a tanuszoda szombaton és vasarnap
7:30-t61 14:00-ig tart nyitva. A gimnaziumi épiiletek koziil a Toronyhaz u. 21. épiilet 6:30-t61 20:00 6raig
tart nyitva. Az igazgatdé dontése szerint az épiiletek ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthatok. Az iskola rendjére (szorgalmi idében) az altalanos iskolaban 7:30-t6l
14:00 o6raig ligyeletes tanarok vigyaznak, a gimnaziumban 8:00-td] 16:00 6raig ugyanezen ligyeletfajta
indokolt esetben megszervezhetd.

Az iskolaba érkezd gyermekeket, tanulokat az tlgyeletes tanar érkezéséig a portas fogadja, s 6k az
el6térben tartézkodnak. Az altaldnos iskoldban 7:00-t6l az ligyeletes tanar felligyelete alatt allnak, és
vagy az udvaron vagy az elsd tandra osztalytermében vagy a folyoson tartézkodnak.

Atanul6 legkés6bb az elsd tanitasi 6ra kezdete el6tt 10 perccel érkezik az iskolaba. Ez aldl kivételt jelent,
ha az 6rarendben a sziil6i szervezet egyetértésével az els6 6ra 7:10-kezdédik (,nulladik 6ra”). Ebben az
esetben a tanulonak a becsengetésig kell a foglalkozas helyére érkeznie.
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A tanul6 az iskolaépiileten kiviil tartott foglalkozasoktol vagy rendkiviili esettdl eltekintve a tanitasi
orak ideje alatt csak a sziil6 /gondvisel6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok engedélyével
(tavolléte esetén az osztalyfénok-helyettes vagy az iskolavezeték valamelyikének engedélyével)
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben az igazgatd vagy igazgatohelyettes ad engedélyt az
iskola elhagyasara, s egyidejlileg gondoskodik a kiskord tanul6 sziil6jének/gondviseldjének
tajékoztatasardl.

A kotelezd tanitasi 6rak befejezése utan a tanuldk a tanulas segitésére, érdeklédéstik kielégitésére vagy
a szabadid6 hasznos eltoltése céljabol - a szabalyzatoknak megfelel6en - hasznalhatjak a konyvtarat, a
sportlétesitményeket, latogathatjak a szakkoroket és az iskolai rendezvényeket, igénybe vehetik a
tanulészobat vagy a napkozit. Sajat osztalytermiikben is tanulhatnak, vagy osztalyprogramokat
tarthatnak az osztalyfénokkel egyeztetett szabalyok alapjan 14:00 és 16:00 6ra kozott. A programok
vagy a tanulds nem zavarhatja a mas termekben foly6 foglalkozasokat. 16:00 6ra utan a tanulék az
épiiletben csak tanari felligyelet vagy foglalkoztatds mellett tartézkodhatnak. 16:00 éra utan felelés
vezetd tavollétében a foglalkozast tarté vagy felligyeletet vallalo pedagdgus jogosult és koteles a
sziikséges intézkedések megtételére.

A napkozi csoportok foglalkozasa a tanitasi 6rak végeztével a csoportba jar6 tanulék 6rarendje szerint
kezdddik és 16:00 6raig tart.

Az iskola hivatalos nyitvatartasa utani idében az ajtok zarasat a szolgalatos portasnak ellendrizni kell.
A hivatalos nyitvatartason tul (beleértve a szombatot és vasarnapot is) iskolai dolgozo6 vagy tanar csak
bejelentéssel tartézkodhat. Az altaldnos iskoldban az egyes termeket tanéran kiviil zarva kell tartani.
Ha oda a teremben egyébként nem tanité tanar vagy dolgozé megy munkavégzés céljabol, azt
el6zetesen egyeztetni kell az igazgatéval (pl: tanfolyam, vagy rendkiviili 6ra esetében).

5.2. A TANEV HELYI RENDJE (A 3/2012. (V1. 8.) EMMI rendelet 2. § alapjan)
Az iskolai munkaterv hatarozza meg a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet alapjan az iskolai tanév
helyi rendjét. Ehhez kikérjiik az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség), a tanuldkat érinté programokat
illetéen az iskolai didkbnkormanyzat véleményét is. Az iskolai munkatervben kell meghatarozni:
a) az iskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat;
b) a sziinetek id6tartamat;
c) az iskolaban, a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak
emlékét, példajat 6rzd, igy kilonosen az aradi vértanuk (oktdber 6.),1956-os forradalom
(oktober 23.) a kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak (februar 25.), a holokauszt
aldozatainak [aprilis 16.], nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.) vagy az iskola hagyomanyai
apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idpontjat;
d) a nemzeti, az iskolai linnepek megilinneplésének idépontjat és modjat
e) az el6re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek témajat és id6pontjat;
f) a gyermekek, tanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra kertil6 vizsgalata
idépontjat.
Az iskola munkatervét az igazgat6 vagy az altala megbizott magasabb vezet6 késziti elg, s tervezetét a
nevel6testiilet rendelkezésére bocsatja. A munkatervet a nevel6testiilet véleményezi, a
munkakozosségek sajat munkaterviikkel ezt kiegészitik. Az intézmény munkaterve tartalmazza
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tovabba az osztalyfonoki, fejlesztépedagdgusi, iskolapszicholdogusi munkaterveket is. Az iskola
szeptemberben késziti és fogadja el munkatervét, amelyet a fenntartdnak az altala kért id6pontban
megkiild. A munkatervet a fenntart6 fogadja el.

Az iskolai tanitas nélkili munkanapon - szilikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek, tanulok
feltigyeletérdl.

5.3. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

A tanitas reggel 8.00 6rakor kezdddik és 45 perces 6rakkal az 6rarend szerint folytatédik. (Kivételt
jelent az, ha a sziil6k tanév eleji beleegyezésével az els6 tanitasi 6rak megkezdését 7:15-re el6rehoztak.)
A tanitasi 6rdkon a didkok az iskola céljainak megfelel6en dolgoznak a pedagdégusok irdnyitasaval, s a
folyamatos munkat mas oda nem ill6 eszkéz hasznalataval, izemben tartasaval nem zavarhatjak.

Csengetési rendiink az altalanos iskolaban: Csengetési rendiink a gimnaziumban:

— Csengetési rend:
Csengetési rend:

0. 6ra 7:15-7:55

0. 6ra 7:15-7:55

1. 6ra 8:00-8:45

1. 6ra 8:00-8:45

2.0ra 8:55-9:40
2.0ra 8:55-9:40

3.0ra 9:55-10:40

3. 0ra 9:55-10:40

4. 6ra 10:50-11:35

4. 6ra 10:50-11:35

5. 6ra 11:45-12:30
5. 6ra 11:45-12:30

6. 6ra 12:40-13:25

6. 0ra 12:55-13:40

7.0ra 13:50-14:35
7.0ra 13:50-14:35

8. dra 14:45-15:25

8. 0ra 14:45-15:25

9. 6ra 15:30-16:10

9. 6ra 15:30-16:10




A tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak kozott szlinetet kell tartani, s
attol eltérni csak az igazgatd kiilon engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek a szinjaték orak,
valamint az érettségi tipusu dolgozatok megirasara szant tanérak.

Az oktatds a tantargyfelosztds és az Odrarend szerint osztdlyonként vagy csoportonként az
osztalytermekben vagy szaktantermekben torténik. A megkezdett tandrakat a tanteremben
(fontos iskolai érdek, halaszthatatlan csaladi tligy, fegyelmi eljarads vagy a tanuldk és a pedagdgus
biztonsaganak érdekében) lehet. A tantermek rendeltetésszer(i hasznalatdért tanérdkon az illetékes
pedagogus a felelGs. Az osztalytermek rendjéért, a hetesi feladatok megszervezéséért az osztalyfénok a
felel6s. A tanulék az altaluk hasznalt butorokért, az osztalyterem épségéért feleldsek. Az
osztalytermeket a tanulok érdeklédésiiknek, az osztalykozosségre jellemzden diszithetik, de a jé izlés,
a rend és a tisztasag kotelezd. Az osztalytermekben okozott karokat (beleértve a festésben a tanuldk
hibajabdl szarmazé esztétikai karokat is) a kart okozé tanulénak vagy az osztalynak meg kell tériteni,
vagy ki kell javitani. (Ha halaszthato, legkésébb a tanév végére.)

Az iskola igazgatdja - munkatarsai bevonasaval - gondoskodik arroél, hogy az iskola épiilete, valamennyi
létesitménye és helyisége megfeleld targyi feltételeket biztositson a munkahoz, egyben megfeleljen a
nevelési, egészségligyi és biztonsagtechnikai kovetelményeknek.

A szaktantermekben, tornateremben és az uszoddban a tanulék csak tanarok jelenlétében
tartézkodhatnak. Berendezéseket, miiszereket csak tanarok felligyelete mellett hasznalhatnak.

Iskolank az eKréta-napldét haszndlja. A hidnyzé tanuldk neveit a haladasi napléba kell bejegyezni és
minden 6ran jelolni. A naplok altalanos részeinek kitoltéséért az osztalyfonok felelds.

5.4. A BELEPES RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személy csak a féigazgatd vagy igazgatohelyettesek engedélyével
léphet be az iskola épiiletébe. Jovetele céljat a portasnak kell jeleznie, aki ezutan a beléptetésre
engedélyt kér az iskola benntartézkodd vezet4jét6l. A sziilok gyermekeiket az el6téri helyiségig
kisérhetik, illetve addig johetnek be értiik. Kivételt képez a sziil6i fogadd6rak és értekezletek idépontja,
vagy ha a tanulék sziileinek indokolt esetben arra az osztalyfénok engedélyt ad. Kivételt jelent tovabba,
ha az iskolaval jogviszonyban nem all6 személy hivatalos tigyek intézésére kivan az iskola titkarsagan
megjelenni. A jogosulatlanul benntartézkodd személyeket az Tligyeletes vezetd vagy ligyeletes
pedagogus a portassal egylittmiikodve kiutasitja az éptiletbdl.

5.5. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei szerint tandéran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tandran kivili foglalkozas a napkozis és tanuldszobai foglalkozas; a szakkor,
az iskolai sportkor; a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap; tovabba az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak
keretében meg nem valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi
kirandulas, erdei iskolai program, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény.

A szakkorok, sportkorok, felvételi el6készitd foglalkozasok megszervezését az iskola barmely tagjanak
kezdeményezésére az igazgatd engedélyezheti, ha az megfelel az iskola pedagdgiai elveinek és minden
tekintetben biztonsagosan folytathatd. Szakkort, sportkort, felvételi el6készité foglalkozast csak az
iskola alkalmazasaban all6 nagykoru személy vezethet, vagy ha mas személy vezetése mellett az iskola
alkalmazottja felelgsséget vallal annak megfeleld miikodéséért. A szakkor, sportkor, felvételi el6készitd
foglalkozas miikodésérdl naplot kell vezetni feltiintetve abban, hogy kik vesznek részt annak
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munkajaban. A szakkor, sportkor, felvételi el6készitd foglalkozas tagja az lehet, akinek jelentkezését -
a pedagoégiai szempontok és a jogszabalyban el6irt érateher-korlatok figyelembevételével - annak
vezetdje elfogadja.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok
szervezését, illetve az azokon valo részvételt az iskola pedagodgiai programjanak szellemében a
munkakozosségek kezdeményezhetik, s azokat a nevel6testiilet az iskola munkatervében fogadja el. A
versenyekre a tanul6knak nevezniiik kell. A nevezéseket a meghirdet6 munkakoézosség altal kijelolt
versenyvezet6 fogadja el a pedagdgiai szempontok figyelembevételével. A versenyeket oly médon kell
megszervezni, hogy azok a helyi tantervben eldirt tanulmanyi munkat ne akadalyozzak. A versenyeken
mélté modon résztvevd tanuldkat dicséretben, jutalomban kell részesiteni. A versenyt szervezd, vezetd
és arra felkészitd pedagdégus munkajat az iskola anyagi lehetdségeinek fliggvényében el kell ismerni.

Az iskola kotelez6 jellegli tanéran kiviili foglalkozast allapithat meg a pedagogiai programban, a helyi
tantervben, illetve annak megfelel6 médon az éves munkatervben, illetve tanmenetben. (Ilyenek
példaul az erdei iskola vagy a tanulmanyi kirdndulas.) A kotelez6 jellegli tanéran kiviili foglalkozas
szervezésekor figyelembe kell venni a jogszabalyban el6irt 6rateher-korlatokat, s azt, hogy az azon vald
részvétel nem réhat anyagi terhet a tanuléra, illetve csaladjara.

Az iskola tanitasi idében, nem kotelezd jelleggel szervezhet olyan tandran kiviili foglalkozast, (pl.
tdbort) melynek soran a tantervben szerepld tananyag atadasara is sor keriil, am ebben az esetben
biztositja azt, hogy az azon részt nem vevd tanulok ugyanazt a tananyagot tobblet terhek nélkiil az
iskolaban elsajatithatjak.

A kulturalt szdrakozast szolgalé alkalmi jellegili iskolai rendezvények kezdeményezdje lehet a
diakdnkormanyzat vagy valamely osztalykozosség. A rendezvény engedélyezését legalabb egy héttel
korabban kérni kell az igazgatotdl. llyen rendezvény abban az esetben engedélyezhetd, ha az iskola
alkalmazasaban all6 személy felel6sséget vallal a rendezvénynek az iskola pedagédgiai elveit nem sért6,
a személyi és anyagi biztonsagot nem veszélyeztetd lefolyasaért.

5.6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Minden tanév folyaman iinnepséget, megemlékezést tartunk nemzeti tinnepeinken, illetve egyéb jeles
alkalmakkor (szalagavato, a 8. és 12. évfolyam ballagasa). Az linnepélyek egy részét iskolagytilés
formajaban, masokat osztaly szinten tartjuk, tovabba szerveziink linnepi eseményeket a tanuldk
szamara nem kotelezd jelleggel is. Unnepélyeinken - a Hazirendben el8irtak szerint - az el8irt viselet a
fehér ing vagy bluz, sotét szinli nadraggal illetve szoknyaval. Tartalmas programokkal tinnepliink a
népszokasok jeles napjain (karacsony, husvét, farsang, plinkésd, Luca-nap, Mikulas) a kiilonb6zd
vilagnapokon (anyak napja, nénap, egészségnap, kornyezetvédelmi nap, kihivas napja, madarak és fak
napja, stb.). Részt vesziink a kertilet altal meghirdetett tinnepélyeken és diak-akciékban.

I[skolank hagyomanya, hogy névadénk tiszteletére minden évben programsorozatot tartunk miivészeti,
tudomanyos és sportversenyekkel. Névadonk iranti tiszteletiinket fejezi ki az is, hogy elvallaltuk
sirjanak gondozasat, valamint hogy konyvtari hagyatékat gondozzuk.
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5.7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellendrzése szolgalja az iskola jogszerd miikodésének biztositasat, a neveld-
oktat6 munka eredményességét, az iskolairdnyitds és - fejlesztés, az iskolai stratégia
megalapozottsdgat, a pedagoégiai munka értékelésének, a jutalmazasnak és elmarasztaldsnak a
megalapozottsagat.

Az iskolan beliili dltalanos ellen6rzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzd és ellen6rzott dolgozok
jogait és kotelességeit A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata cimi igazgatdi
utasitds hatarozza meg. A nevel6 és oktat6 munka belsé ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, a
gimnaziumi tagintézmény-vezet6, az igazgatéhelyettesek, és a munkakozosség-vezetdk. Az
intézményvezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellen6rzi
az intézményvezet6-helyettesek munkajat. A tantestiilet tagjainal végzendo ellendrzéseknél kiemelt
figyelmet fordit a gyakornokokra és az iskoldhoz Ujonnan érkezett pedagoégusokra. Az
intézményvezet6-helyettesek ellen6rzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetdt. Az
ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl, az ellendrzések kovetkezményeként megfogalmazott
feladatokrol az ellendrzést végzd vezetdk rendszeresen beszamolnak a tantestiilet, illetve az érintett
munkakozosségek eldtt.

Ellendrzési szempontok a pedagdgus teljesitményértékelés soran:

e A nevel6-oktaté munka szinvonala, kiillonosen:
a tanitasi orak felépitettsége, szervezettsége, a felkésziilés alapossaga,
a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek alkalmassaga, gazdagsaga,
a tanulék munkaltatasa a tanitasi 6ran és azon kiviil,
a tanuldk magatartasanak alakitasa a tanitasi ran és azon kiviil,
a tanitas eredményessége a helyi tanterv kovetelményei szerint, az un. pedagogiai hozzaadott
érték.
e A tanitasi 6ran kiviili nevel6 munka, osztalyf6noki munka eredményei, a személyiség- és
kozosségfejlesztésben valo hatékonysag,
A tanar-diak kapcsolat min6sége, s a nevelési célok megvalosulasara val6 hatasa
A szakmai munkak6zosség és a nevel6testiilet munkajaban valé részvétel és eredményessége
A pedagégusok munkafegyelme, a tanodrai, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
A pedagdgiai munka jogszertiisége
A nevel6oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga
A pedagodgus felelsségére bizott tanterem, szertar, eszkozok stb. rendezettsége,
hasznalhatésaga

Az ellenOrzés teriiletei:
e tanitasi 6rak, foglalkozasok;
e eseti bejelentett 6ralatogatas;
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e tematikus 6ralatogatas;

e random dralatogatas;

e aziskolai taniligyi dokumentaci6 kezelése;

e aszakmai munkakozosségek tevékenysége, eszkozfelhasznalasa;

e atanoran kiviili diakkorok, szakkorok, miivészeti csoportok, korrepetalasok;
sportfoglalkozasok miikodése, anyagi feltételei;

e azintézményvezetd altal megjeldlt mas, specidlis ellendrzési feladatok.

Az ellenlrzés elemei:

o A tervezett ellen6rzést végz6 személyek id6ben, legalabb 3 nappal kordbban értesitsék az
ellendrizend6 pedagdgust.

e Az ellendrzott pedagogus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkajat,

e azellen6rzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitdsanak mdédjara, adjon atmutatast
arra vonatkozodan,

e A tapasztalatokat értékel6-elemz6 megbeszéléseken vitassak meg. Ha a véleményeket nem
sikertl egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irasban véleményét.

e Azokon a teriileteken, ahol jelent6s hidnyossagokat észleltek, a munkak6zosség-vezetd, esetleg
kiils6 szakember kozremiikodésével az ellendrzést tobbszor meg kell ismételni.

e A pedagogusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, Kkitlintetés, vagy mindsités
alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytaté személyek véleményét.

e Azellendrzés tényét dokumentalni kell. (Az elektronikus napléban és a szakkori stb. naplokban).

5.8. AZ ISKOLA TAJEKOZTATASI ES ERTESITESI KOTELEZETTSEGEI

Az iskola honlapja tartalmazza az intézmény alapdokumentumait. (20/2012. EMMI r. 82§) Ezekrdl az
érdekl6dé sziiléknek az iskola nyilt napjan vagy kérésre elére megbeszélt id6pontban az iskolavezetés
személyesen is tajékoztatast nyujt.

Az iskola koteles a gyermek, tovabba a kiskoru tanul6 sziil6jét értesiteni gyermeke iskolai felvételével,
a tanuldi jogviszony megszlinésével, a gyermek, tanuld fejlédésével, tanulmanyi el6menetelével
kapcsolatos dontésérdl, a miikddés rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire jogszabaly az
értesitést elbirja. Az iskola Hazirendje rendelkezik a tanulék mulasztasaval kapcsolatos, tovabba a
gyenge tanulmanyi eredményrol valé sziil6i értesitésrol.

A gyermek, a kiskoru tanul6 szildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai
dontéshez, amely a tanul6i jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a tanul6i jogviszony
szlinetelésével, a tanorai foglalkozdson val6 részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aléli
mentesitéssel, a tanulmanyi id6 megroviditésével kapcsolatos.
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5.9 AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola épiileteinek, egyéb létesitményeinek, azok berendezéseinek és felszereléseinek megovasa,
rendeltetésszerd hasznalata az iskolai k6zosség minden tagjdnak kotelessége, beleértve a tanuldt és
minden feln6tt dolgozot is. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, tornatermét tandran kivili idében hasznalo
foglalkozasok vezetdi és a bérlék névsort kotelesek leadni az iskolatitkarnak. A bérlék csak a szamukra
biztositott helyiségeket hasznalhatjak. Gondoskodni kell:

e az épiiletek, egyéb létesitmények, berendezések és felszerelések allagmegovasarol,
folyamatos karbantartasardl,

¢ a berendezések és felszerelések potlasardl, cseréjérdl, gyarapitasardl,

¢ a rendeltetésszeri hasznalat ellen6rzésérdl,

e az eszkozokkel val6 takarékos gazdalkodasrol,

e a helységek és 1étesitmények rendjérdl, tisztasagarol, kulturalt kornyezetrd],

e egészségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartatasarol,

¢ a szaktermek és egyéb helyiségek izléses, a rendeltetésnek megfelel6 diszitésérdl.

Az intézmény tanuldinak lehetdségei, jogai és kotelességei a létesitmények, helyiségek hasznalataval
kapcsolatosan:

¢ Az intézmény valamennyi tanuléjanak joga az intézmény minden oktatasi-nevelési célra
kialakitott és hasznalt helyiségeinek és létesitményeinek nyitvatartasi idében torténoé
rendeltetésszeri hasznalata.

e Tornateremben, konyvtarban, szaktantermekben csak tanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

¢ A tanuldk kotelesek az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a berendezések
épségéért anyagilag és erkolcsileg is felel6sséget vallalni.

o Az egyes helyiségekben, 1étesitményekben talalhaté eszkozoket, felszerelési targyakat csak
tanari utasitassal vihetik mas helyiségekbe.

e Az iskola épiiletébd], illetve az intézménybdl csak intézményvezetd engedéllyel vihetd ki

eszkoz.

o Az egyes helyiségek hasznalatakor, vagy annak végeztével kotelesek az aramtakarékossagi
el6irdsokat betartani. Az iskola és a kollégium dolgozdéinak lehet6ségei, jogai és kotelességei a
létesitmények, helyiségek hasznalataval kapcsolatban:

¢ Az intézmény dolgozéinak joga az intézmény valamennyi helyiségének nyitvatartasi id6ben
torténd rendeltetésszer(i hasznalata.

¢ A helyiségeket magancélokra nem vagy csak az intézményvezet6 irasbeli engedélyével
vehetik igénybe.

o Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a hasznalatba vétel
id6tartama alatt anyagilag felel6s a dolgozé.

o Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az intézménybdl kivinni tilos.

o Kivételes esetekben ezt az intézményvezetd engedélyezheti - dltaldban csak tanitasi szlinetek
alatt.
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¢ Az egyes helyiségek, 1étesitmények hasznalatakor a dolgozok kotelesek az
aramtakarékossagi, tlizvédelmi /pl. dohdnyzas/ és balesetvédelmi eldirasokat megtartani.

Tornaterem, el6addtermek, szaktantermek, tantermek, szertdrak haszndlati rendje:

¢ A helyiségek gondozasara az iskolavezetés felel6soket biz meg.

¢ A helyiségekben a tanuldk csak tanari feltigyelettel tartézkodhatnak, a felszereléseket,
berendezéseket csak a szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

¢ A helyiségeket hasznalé tanulékat - kiilon jogszabalyban meghatarozott, s dokumentalt -
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

o Az oktatas megtorténtét a tanulok alairasukkal igazoljak. Az oktatas tartalmi és formai
részeire Utmutatast a munkavédelmi és a tizvédelmi felel6s ad.

¢ A szertarak gondozasara az intézményvezeto felel6soket biz meg. A szertarfelelds
gondoskodik a szertar rendjérdl, a felszerelések rendben tartasarol, fejlesztésérol.

o A szertarfelel6s anyagilag felelds a rabizott anyagokért, felszerelésekért, minden évben
javaslatot tesz a fejlesztésre.

¢ A tanév megkezdésekor az osztalyfénokok, a csoportvezetdk a tanuldkat, dokumentaltan
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, eladékban - jol lathato helyen - kiilon
helyiséghaszndlati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse allitja
0ssze, és az intézményvezet6 hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkez6ket tartalmazza:

¢ a szaktanterem tipusa, neve,

¢ 3 terem felelGsének neve és beosztasa,

¢ a helyiségben tart6zkodas rendje,

¢ a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
¢ a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A berendezések haszndlata:

¢ Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbél
a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak.

o Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem
felel6sének engedélyéhez kotott.

¢ A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Berendezések kolcsénzése:

Ha a koznevelési foglalkoztatott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kélcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirdsaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya a kélcsonz6 félnél marad.
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Karbantartds és kartérités:

A gondnok és a karbantarté feladatokat ellatdé munkatars felelds a tantermek, szaktantermek,
laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles az
iskolatitkar tudomasara hozni. A hibas eszkoézoket le kell adni a gondnok és karbantartoi feladatokat
ellat6 munkatarsnak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételérdl az iskolatitkar tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény
tertiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart meg kell tériteni. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. Az iskolatitkar feladata a kar
felmérése, az osztalyfonok felelgssége a kartérités sziilével, gondvisel6vel rendeztetése.

5.10 AZ ISKOLA HELYISEGEINEK BERBEADASA

A kozoktatasi intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) a féigazgatd dont a fenntarté engedélyével. A hasznositasbol befoly6 6sszeget
az fenntarté altal megadott szdmlaszamra kell utalni.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa torténhet téritésmentesen, illetve
téritéssel. Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén bérleti szerzddést kell kotni, amelyet a f6igazgato
és a fenntart6 képviseldje is alair. A bérleti szerzddés elkészitéséért az intézményvezet? felel. A bérleti
dijat a fenntart6 sajat hataskorében eljarva allapitja meg.

A bérld koteles betartani az intézmény hazirendjét.

5.11 A FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI

A fegyelmez0 intézkedéseink elvei a kovetkezdk:

a) Afegyelmezd intézkedéseknek azt kell szolgalniuk, hogy az iskola a tanulasra és a k6zosségi
életre alkalmas hely legyen, a tanul6k nyugalomban tanulhassanak, biztonsagos kortilmények
kozott tolthessék el idejiiket.

b) A fegyelmezd intézkedések hatasara az emberi egyiittélés alapvet6 szabalyai valjanak a tanulok
sajatjaiva (interiorizaljak azokat), alakuljon ki, illetve er6sodjék meg benniik a szandék a
hazirend betartasara.

c) A fegyelmezd intézkedések, illetve a fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat,
értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmezd
intézkedések meghozatalakor tilos a megszégyenités, ligyelni kell a tanulok méltésaganak
sérthetetlenségére, a gyermeki jogok betartasara.

d) Az iskola Hazirendje a koévetkezd fegyelmezd intézkedéseket fogalmazza meg: szaktanari
figyelmeztetés, osztalyf6noki figyelmeztetés, osztalyf6noki int6, osztalyfénoki rovo, igazgatoi
figyelmeztetés, igazgatoi intd, igazgatoi rovd, neveldtestiileti figyelmeztetés.

5.12. A TANULOI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
1. A Rendelet 4.§ (1) q), valamint a Nkt. 58. § (14) pontja alapjan a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:
a) A fegyelmi eljarast a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil meg kell
inditani, abban az esetben, ha a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az
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esetben a kotelességszegésrdl szo6lé informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak - legvégso - hatarnapja. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett
tanuldt és sziil6t tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

b) A tantestiilet bizza meg a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot, a tantestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A tantestiilet nem jogosult a bizottsag eln6kének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
minden esetben részt vesz a targyalason.

c) A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tlizé
tantestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé tantestiilettel.

d) A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szilikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben. A
fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziil6jének.

e) A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku
hatarozat meghozatalat célzo tantestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell
kitizni.

5.13 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A Rendelet 53.§ (2) értelmében ,Az egyeztetd eljaras reszletes szabalyait az SZMSZ-ben kell
meghatarozni.” Az eljaras ,célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében”.

a) Azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en informaciét ad a fegyelmi
eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségéral.

b) A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségeérol, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

c) Egyeztet6 eljarast csak abban az esetben folytatunk le, ha a tanulé, illetve kiskora tanulé
esetén a sziil6 azzal egyetért.

d) A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

e) Azegyeztet( eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

f) Az intézményvezetd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiljének egyetértése sziikséges.
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g) Afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

h) Az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

i) Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved? fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti.

j) Azegyeztetéstvezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6
eljaras - lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

k) Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

1) Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

m) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

n) ARendelet 53.§ (4) felhatalmazasa alapjan a harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi
eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben
az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni.

5.14 A REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

Az intézményben a minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt modon alapoz a
kiskortiak és fiatalkortiak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz! A reklam
engedélyezhetd, ha az az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, kornyezeti neveléssel, a
tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az emlitett korbe tartozo reklamok
kihelyezéséhez az intézményvezet6 vagy helyettese engedélyét kell kikérni. Az intézménybe plakat,
falragasz csak az intézményvezet6 vagy helyettese alairasaval és intézményi bélyegzdvel ellatva tehetd
ki. Engedély nélkiil tortént rekldmtevékenység esetén a kozremiikodd alkalmazott, tanulé fegyelmi
felel6sségre vonhato.

5.15 A TANULOK ALTAL KESZITETT TARGYAK, ESZKOZOK TULAJDONJOGA, VALAMINT ANNAK
ERTEKESITESEBOL, HASZNOSITASABOL SZARMAZO BEVETELBOL A TANULOT MEGILLETO
DiJAZAS SZABALYAI

A Nkt. 46. § (9) el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuléi
jogviszonydbdl eredd Kkotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét
be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetéen az intézmény vezetbje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl, és a bevétel
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mértékérdl, majd frasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozo6an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil§ és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.16 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen szabalyozza a konyvtari SZMSZ és mellékletei, mely
az intézményi SZMSZ melléklete.

6. EGESZSEG-, BALESET-, SZEMELY- ES VAGYONVEDELMI ELOIRASOK

6.1. AZ ISKOLAI ORVOS, VEDONO FELADATAI

Az iskolaorvos feladatait a Nkt. és az annak végrehajtasat tartalmazé Rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények
és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Nkt.
25.§ (5) bek. alapjan).

a) Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segit6 munkat
taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes végzi.

b) Az iskolaorvos a munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
intézményvezetdvel. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig jelzi az iskolavezetés
felé.

c) A szlrdvizsgalatokrdl az osztalyfonok a tanév elsd sziil6i értekezletén tajékoztatja a sziiloket.

d) A testnevelés aldl felmentett, részlegesen felmentett és a gydgytestnevelés foglalkozasokra jaré
tanulok kisziirése a Rendelet 142. § (1) - (4). bekezdése értelmében az intézménytlinkben, az
iskolaorvos altal torténik, mig a gydgytestnevelés foglalkozasok megszervezése és gyakorlati
lebonyolitasa, a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat IX. Kertleti Tagintézménye hataskorébe
tartozik.

e) Az egészségligyi vizsgalatokon kisziirt didkok testnevelés orai statuszarol, felmentésérdl végiil
az iskola vezetdje hoz hatarozatot, miutan az iskolaorvos a szakorvosi ajanlas szerint errdl a
szuldknek javaslatot tett, és a sziilok irasbeli kérvénnyel fordultak az iskola vezetdjéhez. (A
kérvény mellé csatolni kell a szakorvosi és az iskolaorvosi véleményt.)

A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elgsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel Kkiséri a tanulék egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét.

a) Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.).

b) A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel és a titkarsagokkal.

c) Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytittmiikodve.

d) Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegito6 szolgalat, gyermekjéléti szolgalat stb.).
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6.2 A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése soran az osztalyfdnokok kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellat6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az
intézményvezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tadmogatas
megallapitasa érdekében.

6.3 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatds a 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan torténik. A
rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatdsat az iskolaorvos iskolai véddéndje latja el
Intézményiinkben kialakitott orvosi szobaban fenti rendeletben el6irt minimalis alapfelszereléseket a
Budapest IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata biztositja.

6.4 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A Budapest IX. Keriileti Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium minden dolgozéjanak alapvetd
feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak meg kell ismerni, és be kell tartani az
intézmény munkavédelmi szabalyzatat, valamint tlizvédelmi utasitisat és a tlizriad6 tervének a
rendelkezéseit. Minden pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi
épségik megdrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasardl meggy6z6djon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, vagy rosszul van, -
hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

6.5 VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOBALESETEK MEGELOZESEHEZ

¢ Minden osztalyfénok az els6 tanitasi nap osztalyfénoki 6rajan, minden szaktanar az els6 6rajan
baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat, és ennek tényét rogziti az elektronikus
napléban, valamint a tanulék alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott jegyz6konyvben.

e Baleset- és tilizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai kirandulasok,
tdborozasok el6tt. Felhivja a tanuldk figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitdsuk modjara.

e Az oktatas tényét rogziti a tanuldk alairasaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott jegyzkonyvben.

e Az udvaron és a tornateremben 1évd sporteszkozoket, csak tandri felligyelet mellett
hasznalhatjak a tanuldk.

e Audiovizudlis és szamitastechnikai eszkozoket csak a pedagégus engedélyével lehet hasznalni.

o Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tlizriadé prébat kell tartani,
eredményét rogziteni kell.

e Azoknal a szabadidds tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat el6, a tanuldk figyelmét fel kell
hivni a megel6zésre, ezt a napléban is jelezni kell. 8. Ha barki balesetveszélyes eszkozt vagy
helyzetet észlel, értesiti az iskola vezetdjét, aki azonnal intézkedik.
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6.6 TEENDOK BALESET ESETEN

Baleset esetén a pedagogus a kijelolt els6segélynyujto helyen vagy a baleset helyszinén azonnal
ellatja a sériiltet.

Az iskola vezetdjének jelenti a balesetet, aki értesiti a sziil6t, és ment6t hiv.

A balesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni a helyszinen az esetleges késébbi vizsgalatokhoz.
Amennyiben megoldhat, a pedagogus kotelessége a veszély elharitdsa. Ha szamadara ez
megoldhatatlan, koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni az intézményvezetot.

Az intézményvezet6 feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, karbantarto, illetve kiilsé
szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

6.7 SZEMELYVEDELEM, VAGYONVEDELEM

Az intézmény részérdl a véds, 6vo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a személyvédelemre és a
vagyonvédelemre. Alapvetd dokumentum a Tiizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat. A
személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi oktatasok megtartasa mind a tanuldk,
mind a munkavallalék kérében.

Az évente két alkalommal, illetve szilikség szerint végzett munkavédelmi bejaras alkalmaval
kiszlirésre kertilnek az esetlegesen balesetet okozd berendezések, eszkozok, koriilmények.
Minden esztendbben, a nyari sziinidében feliilvizsgalatra és kijavitasra keriilnek az elektromos
berendezések, kapcsolok, dugaljak, stb.

A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémiat oktatdk,
takaritok, karbantartod) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk.

Korlatozott és nyilvantartott az intézményhez kulccsal rendelkez6k szama.

A tlizoltd készilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk rendszeres.

A pedagdgus az altala a tanorakra készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket csak a védo és 6vo
eloirasok figyelembevételével viheti be a tandrara, és hasznalhatja.

6.8 RENDKIVULI ESEMENY (BOMBARIADO, TUZ, VIHAR, STB.) ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény, bombafenyegetés stb. esetén végrehajtandé altalanos feladatok, az azok
végrehajtasaban érintett felelds és intézkedésre jogosult személyek és feladataik meghatarozasa:

Intézkedésre, elharitasra hivatottak értesitése Intézkedésre, dontésre jogosult a féigazgato és az

igazgatohelyettesek. Tavollétiik esetén ugyanezt meg kell tennie az egyik iskolatitkarnak.

A vezet6knek azonnali jelentési kotelezettsége van a tankertleti igazgat6 felé. Elharitasra

hivatott szervezetet (Renddrség) lehet6leg a fenyegetés vételekor azonnal kell értesiteni.

Bejelentés, a helyzet értékelése

a) Mennyire tekinthetd komolynak a bejelentés, a helyzet.

b) Mennyi id6 all rendelkezésre a jelzett esemény bekovetkezéséig.

c) Indokolt-e a 1étesitmény kitiritése.

d) Végrehajtandé feladat(ok) meghatarozasa.

Riasztas végrehajtasa A jelzés megallapodas alapjan szaggatott csengetés.

Kitiritési, el6zetes felderitési feladatok

a) AKkilritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani, (kivonulas rendje a T{izriad6 Terv
alapjan)

b) Személyes targyakat, ruhazatot lehet6leg mindenki vegye magahoz.
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c) Kézmiivek fé6kapcsoldit le kell zarni.

d) Esetleges detonacids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszeri kinyitni.

e) Az intézmény elhagydsa soran a ,gyanuds idegen” targy/ak jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad).

f) Az épiiletben, vagy kornyékén tartézkodd, gyanusan viselked6 maganal gyanus targyat hordé
személy(eke)t figyelemmel kell kisérni.

g) Mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

h) Meg kell hatarozni az egyes tertilet (helyiség) kiliritését iranyito, ellen6rz6 (a teriiletet
utolsonak elhagy6) személyeket.

i) Kutatasi, felderitési feladatokat szakképzetlen személy nem hajthat vére, az a helyszinre hivott
szakemberek feladata.

e Egylittm{ikodési feladatok Az elharitadsra hivatott szervezetek tagjaival valé egyiittmiikodés

feladatai:

a) Informacidszolgaltatas

b) Segitségnyujtas

c) Kézremiikodés

d) Adatlap (bombafenyegetésrdl) kitoltése

7. A torvényes miikodés dokumentumai

7.1 TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOKROL
A Budapest IX. Keriileti Wedres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium torvényes miikodését a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) intézményi alapdokumentum;

b) pedagdgiai program;

c) SZMSZ és mellékletei (konyvtari SZMSZ, fegyelmi eljaras szabalyzata, adatkezelési

szabalyzat);

d) a hazirend;

e) a tanév helyi rendje;

f) tovabbképzési program és beiskolazasi terv;

g) esélyegyenlségi szabalyzat;

h) az iskola miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.
Az intézmény pedagogiai programjardl (nevelési programjaroél) az intézmény hazirendjérol, szervezeti
kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek:

a) az iskolakonyvtarban annak nyitva tartasa alatt;

b) az osztalyfénokoktdl sziil6i értekezleten, fogaddoran;

c) igazgatohelyettesektdl fogaddoran, elére egyeztetett id6pontban, a szorgalmi idében;

d) féigazgatotdl fogaddoran, egyeztetett id6pontban, a szorgalmi idében;

e) az iskola honlapjan.

7.2 A MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
A munkakori leirasok mintai az SZMSZ mellékletében taldlhatok.
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7.3 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE 20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 87. § (1)

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus uton eléallitott, az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany. Az
elektronikus okirat az oktatasért felels miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e azalkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

o Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdohelyettesek) férhetnek hozza.

7.4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az iskoldban elektronikus naplét hasznalunk. Az elektronikus napléba az adatokat (6rarendi tanoérak,
helyettesitések tananyaga, hianyzo/késé tanuldk, osztalyzatok) digitalis uton, el6zdleg egyedileg
kiosztott felhasznalénévvel és belépési koddal, folyamatosan, naprakészen viszik be az iskola vezet6i,
tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Altalanos belépési, hozzaférési jogosultsaga a
rendszergazdanak, és az iskolavezetés tagjainak van. Az adott didkra vonatkoz6 napléhoz minden
didknak a sajat sziil6je/gondvisel6je a rendszergazda altal el6zetesen kiosztott egyedi belépési névvel,
azonositoval tud hozzaférni. A bevitt adatok tarolasa az iskola szerverén torténik. Havonta a
rendszergazda elkésziti az osztalyozasi és haladasi naplé digitalis dokumentumait (pdf-fajlok), és
ezeket a fajlokat szervergépen kiilon konyvtarban taroljuk. Ev végén a digitalis naplé 4ltal eldallitott
pdf-fajlokat (haladasi illetve osztalyozo6 naplé) archivaljuk az iskola szerverén, illetve kiilén pendrive-
on is. Sziikség esetén - pl. ellen6rzéskor, adatok egyeztetésekor - a fajlokbdl egyedileg nyomtatjuk ki a
megfelel6 dokumentumokat.

A digitalis naplé adatai alapjan félévkor az osztalyfénokok papir alapu félévi értesitot készitenek, azt
alairasukkal és az iskola pecsétjével hitelesitik. Ev végén a megfelel6 nyomtatvanyban az elektronikus
napl6 adatai alapjan kitoltik a papir alapu térzskonyvet, és év végi bizonyitvanyt készitenek. Az
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elektronikus napl6, az elkészitett torzskonyv és bizonyitvany 6sszeolvasasat a hagyomanyos moédon
harom tanar elvégzi, az ellendrzést alairasukkal igazoljak.

A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

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

8. Az Iskola pedagodgusainak értékelési rendszere

A pedagégusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden évben kételes a koznevelésért felel0s miniszter
rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé6 nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. A Pedagégus Teljesitményértékelési Rendszer (tovabbiakban: TER)
szabalyait, eljarasrendjét, szempontjait és pontozasat kilon intézményi szabalyzat rogziti, amit az
intézményvezet6 igazgatdi utasitasként ad ki és évente frissiti.

9, Zaro rendelkezések

A jelen SZMSZ modositasa csak a tantestiilet, a jelzett kozosségek véleményeztetésével, egyetértésével,
illetve a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is médosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:

a) Munkakorileiras-mintak;

b) Kényvtari SZMSZ, mellékleteivel;

c) Iratkezelési szabalyzat

d) A diakonkormanyzat miikodési szabalyzatai

Budapest, 2024. szeptember 1.

Tisza Zsuzsanna
mb. féigazgato
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRASOK
1.1 MUNKAKORI LEIRAS FOIGAZGATOI MUNKAKORRE

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok altal meghatarozott jogok és kotelezettségek keretei kozott a
Fenntartd elvarasainak megfelel6en gyakorolja az alabbiak szerint:

Dont: az intézmény miikdodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly, fenntartd
belsé szabalyzata, utasitasa, vagy az Intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzata nem utal mas
hataskorbe.

FelelGs:
e az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért az intézmény gazdalkodasaért,
¢ a pedagogiai munkaért,
¢ a nevelbtestiilet vezetéséért,
e a nevelOtestilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
¢ a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
¢ a nemzeti, egyhazi és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,
e a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo
megfelel6 egylittmiikodésért,
¢ a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
¢ a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
¢ a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert,
e Pedagogiai munkaért valo felelsségi korében sziikség esetén szakmai ellen6rzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd
szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Gyakorolja: a munkaltatoéi jogokat a k6znevelési Intézményben foglalkoztatottak felett.

Képviseli az Intézményt.

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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1.2 MUNKAKORI LEIRAS TAGINTEZMENYIGAZGATOI MUNKAKORRE

A tagintézményigazgaté a féigazgaté tavollétében teljes jogkorrel irdnyitja az iskolaban folyé munkat.
Altalanos megbizasa:

o A f6igazgaté helyettese, mint olyan, a féigazgatot tavollétében teljes joggal és felel6sséggel
helyettesiti (alairas, pénziigyek, stb.), halaszthatatlan tigyekben intézkedik, dont, ha a
féigazgatd masként nem rendelkezik. A nem silirgds tligyeket, melyek kihatnak az iskola
egészére, elnapolja és a féigazgatd dontésére bizza. Az eseményekrdl és az intézkedéseirol
koteles beszamolni a féigazgatdnak.

e Valamennyi teriileten a f6igazgato segit6tarsa, ezért figyelemmel kiséri az iskola minden
tevékenységét. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét, a nevelés és oktatas egységes
megvaldsulasat.

e Ugyel arra, hogy az iskola az alapdokumentumok szellemében miikodjék. Részt vesz az iskola
Miikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének kialakitasaban, illetve annak végrehajtasanak
ellendérzésében.

o Az egységes oktatasi-nevelési eljarasok biztositasa érdekében munkajat a féigazgatdval és a
vezetdség minden tagjaval val6 egyeztetés alapjan végzi.

e Munkajaban igénybe veszi az iskolatitkar(ok) segitségét, illetve egyes részmunkak
elvégzéséhez felkér tanarokat, illetve azok csoportjat.

e K6zremiikodd személyként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének
miikodtetésében

Onall6 munkateriiletei:
Taniigy-igazgatas:
e Részt vesz a tantargyfelosztas elokészitésében.
o Segiti és ellendrzi az osztalyfén6kok munkajat.
e A munkakozosségi megbeszéléseken részt vesz. Latogatja a szaktanari érakat, amelybe
lehet6leg a munkak6zosség vezetbjét is bevonja.
o Elkésziti és elkészitteti a tanulmanyi statisztikakat, és azokat felterjeszti az adatszolgaltatast
kérdnek.
¢ Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanulasanak és tovabbképzésének tligyeit.
e [ranyitja a felvételi bizottsag munkajat. [skolai felvétel, atvétel: el6késziti, szervezi, lebonyolitja
és kiértékeli a felvételi folyamatat.
e Részt vesz az osztalyozo értekezleteken. Munkajardl a vezetdi értekezleteken - és el6zetes
megbeszélés alapjan - a nevelGtestiileti értekezleteken beszamol.
¢ Folyamatosan ellendrzi a tanligy-igazgatasi dokumentumok vezetését, ebben iranyitja és
ellendrzi az osztalyfénokok, pedagogusok, és az iskolatitkarok munkajat.

Tanulmanyi és tanuléi iigyek
e Részt vesz a beiskolazas lebonyolitasaban és a nyilt napok megtartasaban
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° Osszefogja, 0sztonzi és ellendrzi az iskolai, varosi és orszagos versenyeket, vetélkeddket, és
ezekrdl 6sszegzd kimutatast készit.

e Végzi a végz0s tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezé és adminisztraciés munka
iranyitasat és lebonyolitasat.

o Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, e téren a torvényesség betartatasa.

e Ellendrzi az érettségihez sziikséges kordbbi dolgozatok irattarba kertilését.

o Az oktatassal kapcsolatos eredményekrdl tajékoztatja a tanari kart, a sziil6ket és a didkokat;
osszefoglal6 éves beszamolot készit.

o El6késziti és felligyeli az orszagos kompetenciaméréseket.

¢ Lebonyolitja és ellendrzi a bels6 vizsgakat.

e Fegyelmi ligyek: intézi a tanuldk fegyelmi ligyeit a rendeletek és elirasok szerint, szankcio
érvényesitésére javaslatot tesz a féigazgatonak.

o Elkésziti és ellendrzi a tanévre sz6l16 iskolai megemlékezések rendjét.

o Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az 6nképz6korok, a didkszinpad, az énekkar és a tobbi
ontevékeny diak szervezddés szakmai tevékenységét.

¢ A diakokkal kapcsolatos informaciok aramlasat biztositja

1.3 MUNKAKORI LEIRAS TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTESI MUNKAKORRE

A tagintézményigazgatd-helyettes a féigazgato és a tagintézményigazgato tavollétében teljes jogkorrel
iranyitja a gimnaziumban foly6 munkat.
Altalanos megbizasa:

¢ Valamennyi teriileten a f6igazgato segit6tarsa, ezért figyelemmel kiséri az iskola minden
tevékenységét. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét, a nevelés és oktatas egységes
megvaldsulasat.

e Ugyel arra, hogy az iskola az alapdokumentumok szellemében miikodjék. Részt vesz az iskola
Miikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének kialakitasaban, illetve annak végrehajtasanak
ellen6rzésében.

o Az egységes oktatasi-nevelési eljarasok biztositasa érdekében munkajat a féigazgatdval és a
vezetdség minden tagjaval valo egyeztetés alapjan végzi.

e Munkajaban igénybe veszi az iskolatitkar(ok) segitségét, illetve egyes részmunkak
elvégzéséhez felkér tanarokat, illetve azok csoportjat.

o K6zremiikodd személyként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének
miikodtetésében

Onall6 munkateriiletei:
Taniigy-igazgatas
o Segiti és ellendrzi az osztalyfénokok munkajat.
e A munkakozosségi megbeszéléseken részt vesz.
e Latogatja a szaktanari 6rakat, amelybe lehetdleg a munkakézosség vezetdjét is bevonja.
e Javaslatot tesz a tanarok mindsitéséhez, kitiintetéséhez és jutalmazasahoz.
¢ Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére, elkésziti és ellendrzi a talérak
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havi kimutatasat.

¢ Engedélyezi az indokolt 6racseréket.

¢ A munkaid§ nyilvantartasok terén egyiittmiikodik a titkarsaggal, elvégzi a sziikséges
adatszolgaltatast.

o Sziil6i Munkakozosség (SZMK): a sziil6i értekezletek, fogad66rak munkajat, szervezi azok
iiléseit, gondoskodik a megfelel6 informacidéaramlas biztositasardl.

¢ Figyelemmel kiséri az 6raadok és a hospitalé egyetemistak munkajat.

Iskolai munkaterv

e Kozremiikodik az iskolai munkaterv kialakitasaban, és vezeti annak végrehajtasat.

e Iranyitja és feliigyeli az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezését.

o Segiti és ellendrzi az osztalykirdnduldsok szervezését és azok adminisztrativ, személyi és
pénziigyi hatterét (javaslatot tesz a tanul6k tAmogatasara).

e Részt vesz az osztalyozé értekezleteken. Munkajaroél a vezetdi értekezleteken - és el6zetes
megbeszélés alapjan - a nevelGtestiileti értekezleteken beszamol.

e Koordinalja és ellendrzi a DOK, ifjisagvédelem, kozosségi szolgalat, és a prevencid vezetésével
megbizott munkatarsak feladatvégzését.

¢ E16késziti az intézményen beliili vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciét rendszeresen ellendrzi.

Iranyitasa ala tartozik:
¢ Diak-szocialis tigyek
e A Didkénkormanyzat: segiti és ellenérzi az DOK 6sszekot tanar és a DOK munkajat.
LehetGsége szerint bevonja a diakképviseleti szerveket az iskolai élet dontéseibe és a feladatok

végrehajtasaba.
o [fjusagvédelem: segiti és ellendrzi ifjusagvédelemmel kapcsolatos tigyekben az osztalyfonokok
munkajat.

e Megszervezi a nyilt napokat, és a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat bonyolitja.

¢ Szaktanarokkal egyeztetve szervezi a csoportok bontasat (fakultacio, nyelvi csoport),
koordinalja az intézményben a tehetséggondozast és felzarkoztatast.

e Szabadidds programok: figyelemmel kiséri a tanulmanyi kirandulasok szervezését,
figyelemmel kiséri a szlinid6s programokat, ez utobbiakrol 6sszegzd reflexiot készit a
tanévnyitd értekezletre.

e Szervezi a fakultacids, tehetséggondozo és felzarkoztatdo munkat és szakkori életet.
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1.4 MUNKAKORI LEIRAS ALTALANOS ISKOLAI IGAZGATOHELYETTESI
MUNKAKORRE

Az altalanos iskolai igazgatéhelyettes a féigazgatd tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az altalanos
iskolaban foly6 munkat.
Altalanos megbizasa:

e Valamennyi teriileten a féigazgato segit6tarsa, ezért figyelemmel kiséri az iskola minden
tevékenységét. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét, a nevelés és oktatas egységes
megvaldsulasat.

e Ugyel arra, hogy az iskola az alapdokumentumok szellemében miikodjék. Részt vesz az iskola
Mikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének kialakitasaban, illetve annak végrehajtasanak
ellenérzésében.

o Az egységes oktatasi-nevelési eljarasok biztositasa érdekében munkajat a féigazgatoval és a
vezetdség minden tagjaval val6 egyeztetés alapjan végzi.

e Munkajaban igénybe veszi az iskolatitkar(ok) segitségét, illetve egyes részmunkak
elvégzéséhez felkér tanarokat, illetve azok csoportjat.

o Kézremiikodd személyként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének
miikodtetésében

Onallé munkateriiletei:
Taniigy-igazgatas

o Segiti és ellen6rzi az osztalyfonokok munkajat.

¢ A munkakdzdsségi megbeszéléseken részt vesz.

e Latogatja a szaktanari 6rakat, amelybe lehet6leg a munkak6ézosség vezetdjét is bevonja.

e Javaslatot tesz a tanarok mindsitéséhez, kitiintetéséhez és jutalmazasahoz.

¢ Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére, elkésziti és ellendrzi a talorak
havi kimutatasat.

¢ Engedélyezi az indokolt 6racseréket.

¢ A munkaidd nyilvantartasok terén elvégzi a sziikséges adatszolgaltatast.

e Részt vesz a tantargyfelosztas elokészitésében.

o Elkésziti és elkészitteti a tanulmanyi statisztikakat, és azokat felterjeszti az adatszolgaltatast
kérének.

e Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanulasanak és tovabbképzésének tligyeit.

e [ranyitja az dltalanos iskolai beiskolazas folyamatat. Iskolai felvétel, atvétel: el6késziti, szervezi,
lebonyolitja és kiértékeli a felvételi folyamatat.

e Részt vesz az osztalyozd értekezleteken. Munkajarodl a vezet6i értekezleteken - és el6zetes
megbeszélés alapjan - a nevelGtestiileti értekezleteken beszamol.

¢ Figyelemmel kiséri az 6raaddk és a hospitalé egyetemistak munkajat.

¢ Folyamatosan ellendrzi a tantligy-igazgatasi dokumentumok vezetését, ebben iranyitja és
ellendrzi az osztalyfénokok, pedagogusok, és az iskolatitkarok munkajat.
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Iskolai munkaterv

e Kozremiikodik az iskolai munkaterv kialakitasaban, és vezeti annak végrehajtasat.

e [ranyitja és felligyeli az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezését.

o Segiti és ellendrzi az osztalykirdndulasok szervezését és azok adminisztrativ, személyi és
pénziigyi hatterét (javaslatot tesz a tanulok tAmogatasara).

e Ellendrzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat (ligyeletek, napkozi, stb.)

e Részt vesz az osztalyozo értekezleteken. Munkajarol a vezetdi értekezleteken - és eldzetes
megbeszélés alapjan - a nevel6testiileti értekezleteken beszamol.

e Koordinalja és ellenérzi a DOK és a prevencio vezetésével megbizott munkatarsak
feladatvégzését.

¢ E16késziti az intézményen beliili vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciét rendszeresen ellendrzi.

Iranyitasa ala tartozik:
e Iskolai ligyeletek, napkozi megszervezése
¢ Diak-szocialis ligyek
e A Didkénkormanyzat: segiti és ellenérzi az DOK 6sszekotd tanar és a DOK munkajat.
Lehetdsége szerint bevonja a didkképviseleti szerveket az iskolai élet dontéseibe és a feladatok

végrehajtasaba.
o Ifjusagvédelem: segiti és ellendrzi ifjisdgvédelemmel kapcsolatos ligyekben az osztalyfénokok
munkajat.

¢ Fegyelmi tigyek: intézi a tanuldk fegyelmi tigyeit a rendeletek és el6irasok szerint, szankcio
érvényesitésére javaslatot tesz a féigazgatonak.

¢ Sziil6i Munkakozosség (SZMK): a sziil6i értekezletek, fogadddrak és a Sziil6k akadémiajanak
munkajat, szervezi azok iiléseit, gondoskodik a megfeleld informaci6éaramlas biztositasarol.

e Szabadid6s programok: figyelemmel kiséri a tanulmanyi kirandulasok szervezését,
figyelemmel kiséri a szlinid6s programokat, ez utobbiakrol 6sszegzd reflexiot készit a
tanévnyitd értekezletre.

o Elkésziti és ellen6rzi a tanévre sz6l16 iskolai megemlékezések rendjét.



Budapest IX. Kertileti
Weores Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

1.5 MUNKAKORI LEIRAS MUNKAKOZOSSEGVEZETOI MUNKAKORRE

Gyakorlati feladatok:
A munkako6zosség tagjai koziil a féigazgato — vezetdtarsai egyetértésével - kinevezi a munkakozosség
vezetdjét. A munkakozosségek vezetdi a féigazgatd kozvetlen szakmai tandcsadoi. Egy tanar tobb
munkakozosségnek is tagja lehet. A munkakoézosség éves munkaterv alapjan dolgozik, és tigyel a
feladatok aranyos elosztasara.
A munkakozosségvezeto feladatai:
e munkatervet készit, amelyben a nevelGtestiilet altal raruhazott feladatok elosztasarél dont;
e dont az aktudlis tanmenetekrol;
e dont tovabbképzési programokrdl, ill. a versenyekre val6 jelentkezésrol;
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, eszk6zbeszerzésre, a tanérakon kiviili programokra, és a
palyazé szaktanarok alkalmazasara.
¢ a szaktanar 6sszeallitja az érettségi szébeli vizsgak feladat- és tételsorat, amit a munkakozosség
tagjaival egyeztet;
e tanacsot ad a vezetésnek a szaktermek és szertarak fejlesztésében;
e segitséget nyujt az igazgatonak a szakmai tervezéshez és ellenérzéshez;
o torekszik az iskolan beliili egységes értékelésre;

A munkakozosségvezeto joga és feladata

e el0késziti az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat; ezt a munkakozosséggel megvitatja, annak a munkakozosség altal elfogadott és az
igazgato altal megerdsitett formajanak megvalositasat vezeti.

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért és a
szaktargyi oktatadsaért; minimum kéthavonta médszertani vagy szaktargyi megbeszéléseket,
bemutatofoglalkozasokat (tanorakat) szervez, felhivja a figyelmet az 4j szakirodalomra és
modszerekre;

o feliigyeli a munkako6zosségében az el6rehaladast, és a kovetelményrendszernek valo

megfelelést; figyelemmel kiséri a szaktargyi haladast;

e a féigazgato felkérésére kozremiikod6 személyként részt vesz a pedagogusok
teljesitményértékelésében,

e minden olyan kérdést, amit sajat hataskdrében nem tud megoldani, azonnal jelez a
vezetdségnek.

o képviseli allasfoglalasaival a munkako6zosséget az iskolan beliil és kiviil;

e évente 0sszefoglalo elemzést, beszamoldt, értékelést készit a munkakozosség tevékenységrol
a nevel6testiilet szamara, igény szerint az intézmény vezetdje részére. Allasfoglalasa, javaslata,
véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako6zosség tagjait.

o figyelemmel kiséri és segiti a munkakoézosségében tanito fiatal kollégait, illetve javaslatot tesz
a féigazgatonak mentor, kisér6 tanar személyére.

e Osszesiti és a vezetdségnek tovabbitja a munkacsoport munkajahoz sziikséges taneszkézok
beszerzésének listajat;

¢ koordindlja a versenyeket, programokat a szorgalmi idében és azon tul.
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1.6 MUNKAKORI LEIRAS OSZTALYFONOKI MUNKAKORRE

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok a Koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat, a Mt,, a
326/2013. (VIIL.30.) Korm. hatarozat, a Nkt., a Rendelet és a Kjt. vonatkoz6 rendelkezéseivel.
Alapfeladata

Osztalykozossége tanuldinak alapos megismerése, fejlesztése, a kozosség tevékenységének
iranyitasa, koordinalasa, 6nmagaért és egymasért is felels kozosség kialakitasa.

Erkolcsi és jogi feleldsséget vallal valamennyi rabizott tanuldért és az érdekiikben Kkifejtett
pedagodgiai munkaért agy, hogy a tanulé egyéni fejlédési, tanulasi tempodjahoz igazitja fejleszto6
munkajat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltdsagat, torekedve onismeretiik fejlesztésére.

F6bb felelosségek és tevékenységek

Neveldmunkajat az iskola Pedagogiai programjara épitve, az osztalyfénoki orakat a
tanmenetnek megfelelen tartja meg.

Koordinalja osztalya szabadidds foglalkozasait.

Szervezi a kozmivelddési, kulturalis intézményekbe vald latogatasokat.

Nyomon koveti a tanulok fejlédését, tevékenységét, tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Kilonos figyelmet fordit a tehetséges és a hatranyos helyzet( tanulok segitésére.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola, az osztaly el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kozrem(ikodik a tandéran kiviili tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Feladata, hogy jelen legyen azokon az iskolai eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége is
részt vesz.

Tanitvanyaival megismerteti és elfogadtatja a Hazirendet és a tantestiilet altal elfogadott
viselkedési normat, folyamatosan ellendrzi azok betartasat.

Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai képérdl, az osztalyon beliili
konfliktusokrél, rivalizaciorol, értékekrol.

A munkatervben rogzitettek szerint sziil6i értekezletet, fogadd orat, nyilt 6rat tart

Havonta tajékoztatja, irasban és/vagy szoban a sziiléket gyermekiik magatartasardl,
szorgalmardl, tanulmanyi eldémenetelérdl.

Kitolti a féléves és év végi bizonyitvanyokat.

Elvégzi az ugyviteli, adminisztraciés munkat, felel az osztalynaplé szabalyszerii vezetéséért
(érdemjegyek, hianyzasok Osszesitése, statisztika, feljegyzések, stb.).

Ellendrzo, értékelo tevékenysége

A hetesek megbizasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az osztalytermek rendjét,
berendezési targyainak megovasat.
Félévente az osztdllyal egylitt értékeli a tanul6k magatartasat, szorgalmat.
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Folyamatosan vezeti a didkok hidnyzasait, késéseit, rogziti az e-napléban.

Egylittmiikodik az osztalyban tanité szaktanarokkal, sziikség esetén hospitalast végez éraikon,
foglalkozasaikon. Eszrevételeit, esetleges problémait az érintett szaktanarral megbeszéli,
amennyiben nem vezet eredményre, a vezetdséggel is.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanuldok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel, intézményekkel (példaul: Pedagdgiai Szakszolgalat).

Egyebek

Figyelemmel kiséri az érettségi és a felvételi rendszert, az ezzel kapcsolatos kérdésekrdl
tajékoztatja tanuloit.

Tajékoztatja az iskola vezetését az osztallyal kapcsolatos ligyekrdl, segiti az osztalyozo- és a
javitovizsgdk megszervezését.

El6késziti a sziil6i értekezleteket, lebonyolitja azokat, jelenléti ivet irat ala a szilil6kkel, és az
iskola egészét érint6 kérdésekrdl irasban beszamol az iskola vezetésének.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajdban. Amennyiben az
osztalyfénok tartdésan akadalyoztatva van munkaja ellatasaban, feladatait az
osztalyfénokhelyettes latja el.

1.7 MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGUS MUNKAKORRE

A Budapest IX. Keriileti Webdres Sandor Altalanos Iskola és Gimnaziumban a kovetkezd elvarasokat
allitja pedagogusai elé:

F6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teendéket foglalja magaba, amelyek
az intézmény nevel§-oktatd munkajabdl az egyes munkakoroknek (tanitod, altalanos iskolai tanar,
kozépiskolai tanar) megfelel6en minden neveldre kotelez6en vonatkoznak. Az intézmény pedagogiai
programjaban szerepld kihelyezett tanitasi 6rak megtartasa tanérai tevékenységnek mindsiil.

Feladata:
1. A tantargyfelosztasban rogzitett 6ra- és teremrend szerinti 6rait megtartja.
2. A munkatervben rogzitett feladatokat hatarid6re és pontosan elvégzi.
3. A pedagégus beoszthatd az intézmény egészére kotelez6en harul6 feladatok elvégzésére - a

szakértelmen és az egyenl6 teherviselés elvein alapul6 munkamegosztas alapjan. Ezek az
alabbiak:

a) kotelezd draszamba is beszamithato feladatok (egyéni fejlesztés),

b) helyettesités,

c) tanulmanyi kirandulas,

d) tgyeleti munka, tanuldkiséret,

e) munkacsoporti feladatok,

f) tanitas nélkiili munkanapok szervezésében, lebonyolitasaban val6 aktiv részvétel.



Budapest IX. Kertileti
Weores Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

4. A pedagodgiai munkat felel6sséggel és 6nalldan, a tantestiilet altal kozosen kialakitott egységes
elvek alapjan - a mddszerek és taneszk6zok szabad megvalasztasaval - tervszerlien végzi.

5. Megismeri a (szak)targydban rendelkezésére all6 dokumentumokat és taneszkozoket,
melyekbdl a pedagdgiai programban rogzitett elvek alapjan valasztja ki a legmegfelel6bbeket.

6. Megismeri a kdzponti irasbeli kovetelményeket, felkésziti a tanuldkat a kozépfoku
beiskolazasra / megismeri az érettségi vizsgakovetelményeket, felkésziti a tanulokat a kozép,

ill. emelt szintd érettségire.

7. A gimnaziumban kiilon megbizas alapjan irasban és széban érettségiztet.

8. Sajat, osztalyra/csoportra szabott tanmenetek alapjan dolgozik, melyet a szakmai
munkakozosség vezetdjének, valamint az intézményvezetének jovahagyasra bemutat.

9. Tanitasi 6rdira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien
megtartja, (fel)hasznadlja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket, az IKT adta
lehetdségeket.

10. A tantermet hasznalat utan rendben adja at.

11. Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességét,

tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

12. Segiti a tanuldk képességének, készségeinek a fejlesztését, tehetségének kibontakoztatasat,
(szakkorok, tanulmanyi versenyekre valo felkészités) a hatranyos helyzet(, lassubb
tempodban haladék felzarkoztatasat.

13. A tanuldk egyenletes terhelésére torekszik.

14. A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggy6z6dik; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

15. Gondoskodik a szaktargyahoz kapcsol6do6 szakmai anyagok, eszk6zok megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, s azok felett anyagi felel6sséggel tartozik.

16. Az ligyeleti munkat pontosan ellatja, akadalyoztatasarol id6ben értesiti az intézményvezet6t
és/vagy helyettesét, aki gondoskodik helyettesrdl.

17. Az ligyelet id6tartama alatt felel a hazirend betartasaért és betartatasaért, a tanuldk testi
épségéért, az altala feliigyelt teriilet rendjéért.

18. Evente baleset-és tiizvédelmi oktatason vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan végzi
munkajat.

19. A jogszabalyok altal meghatarozott médon koteles hétévente legaldbb 120 6ranyi akkreditalt
tovabbképzésen, valamint mindsitési eljarasban részt venni.

20. Feliigyelet ellatasa orszagos vagy fovarosi, kertileti szervezésili versenyeken, méréseken (pl.
OKTV, kompetenciamérések).

21. Bemeneti méréseken alapulé egyéni fejlesztéseket végez, azokat dokumentalja a fejleszt6
naplékban.

22. A tanulék egyéni teljesitményét nyomon koveti a tanév folyaman.

23. Részt vesz a szakmai munkakozdssége és a valasztott munkacsoport munkajaban.

Munkajarél szébeli beszamolét ad a munka megbeszéléseken a megadott szempontok alapjan.

24. Tevékenyen részt vesz a tantestiileti értekezleten.

25. A Pedagogiai Szakszolgalat és a tanulasi képességeket vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakjavaslatait a dokumentumai k6zott is elhelyezi, és kiilonos figyelemmel kiséri
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ezeknek a tanuloknak a fejlédési litemét. Sziikség esetén a tovabbi vizsgalatokhoz és a
fejlesztésiikho6z intézkedéseket javasol az intézményvezetdnek.

Ellendrzo, értékelo tevékenysége

1. Rendszeresen, folyamatosan és targyilagosan ellen6érzi és értékeli a tanul6k munkajat,
teljesitményét.

2. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat a hazirendben és a pedagogiai
programban meghatarozott mddon és ésszer(i id6ben kijavitja.

3. Atémazaré dolgozat megirdsanak idépontjat egy héttel el6re kozli a tanuldkkal, rogziti az e-
napldéban, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kett6nél tobb témazaré dolgozatot ne
irjanak a diakok.

4. Aféléviés évvégi osztalyozas eldtti utols6 témazaro dolgozatot legkés6bb egy héttel a jegyek
lezarasa el6tt megiratja és kijavitja.

5. A kotelez6 irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja vagy a tanulékkal javittatja.

6. Gondoskodik arrél, hogy a tanuléknak a pedagégiai programban meghatarozottak alapjan

megfelel6 szamu érdemjegye legyen.

Kapcsolattartas

A tanulék fejlédése érdekében egyiittmiikodik az osztalyfénokkel, a vele egy osztalyban tanitd
kollégakkal. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik kollégaival és
a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival. Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasardl,
tanulmanyi el6émenetelérdl (fogadd ora, sziildi értekezlet), sziikség szerint intézkedik a sziilok
behivasarol.

Munkafegyelem

1. Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

2. Akadalyoztatasa esetén azonnal értesitse a vezet6ség valamely tagjat. és lehetéségéhez
mérten a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

3. Tanorait, foglalkozasait pontosan kezdi és pontosan fejezi be az 6ra- és teremrendben
meghatarozott moédon.

4. A tanitasi 6rakon torténtekért a pedagogus a felelds.

5. A pedagdgus, mint a tantestiilet tagja koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

Adminisztraciés munka
1. Pontosan és naprakészen vezeti a haladasi naplot (e-naplét), pontosan regisztralja a
hianyzokat és a késdket, a tanulok érdemjegyeit rogziti.
2. Rendszeresen dokumentalja a tandran kiviili foglalkozasokat.
Egyéb
1. A tanul6k, a sziil6k személyiségjogait érint6 kérdésekben jogszertien jar el, azokat bizalmasan
kezeli, és csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, tantestiilet elé.
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2. A munkakoérében meghatarozott feladatok ellatasat az iskola falain kiviil is végezheti - a heti
munkaideje 33-40. 6raja terhére.
3. A szakmai megujulashoz - a lehetdségek szerint - tovabbképzéseken vesz részt.

Munkakoériilmények
1. fréasztala és széke van valamelyik tanari szobaban.
2. Szakmai ligyekben igénybe veheti a munkahelyi telefont.
3. Munk3jahoz igénybe veheti az iskolai fénymasolot, internetet, szamitégépet/laptopot,
valamint az iskolai konyvtarat.

Jarandosag
1. Bérbesorolas szerinti illetmény
2. P6tlék (amennyiben osztalyfénok és/vagy munkakozosség-vezeto)
3. Pedagoégus igazolvany
4. Utazasi kedvezményre jogositd igazolvany

Altalanos rendelkezések
1. A dolgozd jogosult az intézményben tortént szamara vagyoni kart okoz6 barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
2. Munkakori kotelezettségének teljesitésekor:
a) a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik;
b) kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat
betartani;
c) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
d) anyagilag felel6s a nem kortiltekint6en végzett munkavégzése soran az altala okozott
karokért és hibakért.
Barmilyen munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképzettségének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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1.8 MUNKAKORI LEIRAS ISKOLATITKAR MUNKAKORRE

Feladatait a féigazgat6 iranyitasaval végzi. Munkaiigyi és fegyelmi ligyek a féigazgat6 jogkorébe
tartoznak.

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 7:30 - 16:00 6ra kozott, ebbdl az ebédid6 30 perc.
Ugyintézési idészak didkoknak: 3. és 4. 6ra utani sziinetben.

A munkaid6 megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti {vet vezet. A
munkaba allaskor legyen munkara kész allapotban, alkoholmentes, rendezett kiilsejdi.
Munkahelyét munkaiddn beliil csak el6zetes bejelentés utan kozvetlen felettesei engedélyével
hagyhatja el.

Felel6s a sajat munkakorében felmertiilo feladatok elvégzéséért.

Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egylittm{ikodni.

A kapott utasitasok és hataridék pontos betartasaval koteles ellatni feladatat.

Koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
hatalyos szabalyok, el6irasok szerint végezni. Koteles a munkajat érint6 szabalyok valtozasarol
tajékozddni.

Feladata a vezetdség és a tandrok munkajanak tAmogatasa, informacié aramlas elésegitése.
Feladata a didkok, sziil6k, latogatok fogadasa, eligazitasa, ligyeik intézése (pl. iskolalatogatasi
igazolas kiadasa). Kézremiikodik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

Ellatja az érkez6, tavozo diakok nyilvantartasat, dokumentumaik tovabbitasat. Az
osztalylétszamokrdl, jelentkez8krdl naprakész nyilvantartast vezet.

Végzi a beiratas, kiiratas adminisztracios feladatait. Kilép6 tanul6 esetén koteles
meggy6z6dni arrol, hogy nincsen konyvtari, pénztari tartozasa.

Segiti a nyilt napok, vizsgak és a felvételi eljarasok, valamint a szakértdi latogatasok

Vezeti a beirasi naplot.

Naprakészen vezeti a KIR rendszert (tanul6i adatok és mddositasaik felvitele,
adatszolgaltatasok elkészitése).

Elkésziti és nyilvantartja a tanuléi baleseti jegyzokonyveket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Feladata a telefonhivasok és e-mailek fogadasa, hivatalos lizenetek tovabbitasa.

A hatalyos jogszabdlyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en végzi az
ugyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hatarid6k betartasara), az irattari anyagok szakszer(
nyilvantartasat és tarolasat. Feladata a beérkezd, kimeno iratok, levelek, kérvények iktatasa,
tovabbitasa, ligyintézése. Vezeti az iktatokonyvet.

Feladata a levelek, hatarozatok megirasa, iktatasa, cimzetthez val6 eljuttatasa.

Feladata az irattar rendbentartasa, beleértve az irattarozast, a nyilvantartast, a szabalyszer(
selejtezést és egyéb kapcsol6dé munkakat.

Az e-napléval és az 6rarenddel 6sszhangban nyilvantartast vezet a termek hasznalatarol,
mellyel segiti az oktatas és a termek bérbeadasanak folyamatait.

Feladata a hataridés feladatok szamontartasa és ezek elvégzése, illetve jelzése. Onalléan és
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aktivan szervezi ligyviteli, adminisztracids, igazgatasi és klasszikus titkari tevékenységét.
Feladata az adatszolgaltatas, segitségnyujtas: pedagogusok, gazdasagi iroda,
gyermekvédelmi felel6s, fejleszté pedagdgus, orvosok, véddnd felé.

Feladata a didkigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal és utazasi igazolvanyokkal
kapcsolatos ligyintézés, kiadas.

Az iskolavezetés altal meghatarozott médon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ha egy tanulé tanitasi id6ben rosszul lesz, értesiti a sziil6t, és megérkezéséig ellatja a didk
felligyeletét.

Kozremiikodik az irodaszerek, nyomtatvanyok, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).
Kozremiikodik az iskolai selejtezés és leltarozas elkészitésében.

Gondoskodik a dokumentumok, bizonylatok szakszer( kezelésérdl, megbrzésérol.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért; az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a
Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakoreére és tevékenységére. Felel§sségre vonhaté munkakori
feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok
igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Koteles jelenteni az iskola vezetésének, amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést,
rongalast észlel.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast.
Munkajaval (dolgozokkal, tanulékkal) kapcsolatos tigyeket hivatali titokként kezeli. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.
Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarél, melyekre a
felettesei utasitjak.

Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakdérére vonatkozd
tlizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi, torvényi és jogszabalyi el6irasokat. A legkisebb
baleset esetén is koteles azt felettesének jelenteni.

Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetését
hianyzasaroél, amelyet megfelel6 médon igazol.
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1.9 MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORRE

Felettese a féigazgat6. Munkatigyi és fegyelmi ligyek a féigazgato jogkorébe tartoznak.

Munkaideje: kinevezés szerint, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Tanorai és tandéran kiviilli munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek),
valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell
végeznie.

o F¢ feladata a kijeldlt tanulok felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

e Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1at el, a tanitas-tanulas eszkdzeinek
el6készitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

e Szervezi, feliigyeli a tanul6csoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az ebédldbe,
ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

e Alkalmanként a tanulékat konyvtarba, rendezvényekre, orvosi vizsgalatra stb. kiséri.

e Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitasnélkiili munkanapokon feliigyeletet lat el.

e A délutani tanulasi id6 alatt a tanité/tanar dtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanul6kkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az osztalyok
kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet
vallal szervezett kulturalis programokban.

e Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadédrakon.

¢ Gondoskodik a tanulék testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél, a balesetek
megel6zésérdl, 6vja a tanulok jogait, az emberi méltosagot.

e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet.

e Pontosan vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciét.

e Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

e A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsol6do, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese megbizza.

e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az kdzvetlen
vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

e Jogavan minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér a
pedagbégusoktdl. Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely a pedagégusok
munkavégzéshez sziikséges. A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
meéltdsaganak és jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre
koteles érdemi valaszt adni.

o FelelGs a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére elvégezéséért; az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséert. FelelGssége kiterjed teljes
munkakoérére és tevékenységére.

o Felel6sségre vonhato munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos
elvégzéséért, illetve a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
a vagyonbiztonsagért, illetve a higiénia betartasanak elmulasztasaért.
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1.10 MUNKAKORI LEIRAS KONYVTAROSTANAR MUNKAKORRE

Munkajat a tagintézményigazgatd és az altaldnos iskolai igazgatdohelyettes iranyitja.

Munkatigyi és fegyelmi ligyek a féigazgato jogkorébe tartoznak.

Munkaideje: kinevezés szerint, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitolteni; az éves
munkatervben meghatarozottak alapjan.

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszer(i miikodtetéséért,
de csak akkor, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével 6sszefiiggo feladatok:

e azintézmény vezetdjének és a nevelbtestiiletnek véleményét kikérve fejleszti az allomanyt,
valamint a Pedagodgiai programban meghatarozott célok megvaldsitasan faradozik;
tajékoztatast ad a tanuldk konyvtarhasznalatarol;
elkésziti az olvasdszolgalati statisztikat;
évente kétszer beszamol az igazgatonak a gylijteményszervezés, a koltségvetés és az
olvaso6szolgalat témakorében;
figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii felhasznalasat
a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;
végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikddési szabalyzataban rogzitettek alapjan;
elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges mddositasat;

a tantestiileti értekezleteken képviseli a konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gyljteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

folyamatosan tajékozodik a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel

kapcsolatos igényeirdl;

e amunkakozosség vezetOkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és
tervszer(i gyarapitasat;

e biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

e végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak
megfeleléen;

e folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

e gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasaral;

e el6késziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili dllomanyellendrzést és elvégzi annak
adminisztrativ teendoit;

o végzialetétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
e lehetOvé teszi az dllomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;
e segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
szlikséges ismereteket atadja;
e tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl;
e segiti az egyéni és csoportos kutatémunkat;
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o kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

e vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;

o figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolcsonzott dokumentumok

e visszahozatalat;

e rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a jovahagyott konyvtari keret felhasznalasardl, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérdl.

Egyéb konyvtarosi tevékenység

o felelds a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért;

e biztositja a szaktanaroknak és a tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozé szolgaltatasait;

o feladata a konyvtarhasznalatra épiil6 szakérak, foglalkozasok, szakkorok litemezése,
elokészitése;

o feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezo6 tanulok felkészitése.

o ellatja a tankonyvfeleldsi feladatokat, a mindenkor érvényes tankonyvellatasi jogszabalyoknak
és szerz6déseknek megfelelGen.

Munkarend
e A konyvtaros munkajat - a folyamatos szolgaltatas ellatasa érdekében - végig a konyvtar
nyitvatartasa mellett végzi.

1.11 MUNKAKORI LEIRAS LABORANS MUNKAKORRE
Munkajat a tagintézményigazgato iranyitasaval végzi.

Munkaiigyi és fegyelmi ligyek a féigazgaté jogkorébe tartoznak.
Munkaideje: heti 40 dra, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitélteni.

FObb felelosségek és tevékenységek o6sszefoglalasa
Feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratérium leltar allomanyanak és
anyagkészletének felelds 6rzése és id6szakonkénti ellendrzése, tovabba
e alaboratérium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és 6vasa
e afizika, kémia tantargy tanodrai és fakultacids 6rainak el6készitésében valé részvétel, esetleg
o0nallo el6készités, az 6rak utani rend visszaallitasa
e asziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében val6
részvétel (az el6z6ekben felsorolt tantargyakhoz).
e afizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valé részvétel.
e alaboratérium leltarallomanyanak és anyagkészletének felel6s meg6rzése és id6szakonkénti
ellendrzése.
e alaboratériumi berendezések miiszaki dllaganak fenntartasa, ill. mego6vasa, a laboratérium
rendjének biztositasa.
e atanul6i mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni megtétele,
e beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatasat is
a laboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasokat.
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Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatarid6re elvégezéséért; az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben
megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért. Felel6ssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

illetve a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a
vagyonbiztonsagért, illetve a higiénia betartdsanak elmulasztasaért.

1.12 MUNKAKORI LEIRAS RENDSZERGAZDA MUNKAKORRE

Munkajat a féigazgat6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Munkaiigyi és fegyelmi ligyek a féigazgaté jogkorébe tartoznak.

Munkaideje: kinevezés szerinti heti munkaidd, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitolteni.

A rendszergazda pontosan, a t6le telhet6 legnagyobb gondossaggal végezze el munkajat.
Jelenléti ivet kell vezetnie.

Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egytittm{ikodni.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika fejlddését, és lehet6ség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé
képességli, de ingyenes programok hasznalatara. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem
tud meggy6zd6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve, ha a szoftver veszélyezteti a rendszer
biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Az e-napl6 elektronikus nyilvantartast az iskolatitkarral egylittmi{ikodve adatokkal feltolti,
frissiti, listakat készit.

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsd
szakembert igényel - jelenti felettesének, és vele valo el6zetes egyeztetés utan, a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja azt.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézmény vezet6jének a berendezések,
szoftverek allapotarol, allagarol. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai
véleményezésében.

Javaslatot tesz a fejlesztésekre. Segitséget nytjt a munkakorét érintd rendszerek fenntartasat
és fejlesztését célzé koltségek megtervezésében.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
A kritikus adatokrdl rendszeres id6kézonként biztonsagi mentést készit. Ezen kritikus adatok
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korének kijelolése a rendszergazda felettesének feladata.

Megtervezi a hal6zat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja. Gondoskodik a hal6zati eszk6zok miikodésérdl és a felhasznalok hozzaférését kezeli.
Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt, FB profilt, az informacios kivetitdt és iskolai levelezd
rendszert. Koveti az iskola domain neveinek allapotat.

Gondozza az alabbi rendszereket, sziikség szerint szakember segitségével elvégzi a javitasokat:
iskolai belsd telefonkozpont, kiils6 telefonvonalak, iskolaradi6 rendszere, iskola csengg,
biztonsagi kamera rendszer, beléptetd rendszer, portai kivetitd, projektorok, hangositas
(keverdk, hangfalak, mikrofonok), étkezés nyilvantarto, fényképezdgépek, kamerak, egyéb
audid-vizualis eszkozok.

Gondoskodik a nyomtaték és fénymasol6k miikodésérdl. Kapcsolatot tart az lizemeltetd céggel
és rendszeres id6kozonként jelenti nekik a szamlalé allasokat.

A halézati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatdénak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben, az igazgato
engedélyével az igazgatohelyettes bonthatja fel.

Gondozza és dokumentalja a felhasznalok (diakok, tanarok, alkalmazottak) iskolai
rendszerekhez tartoz6 hozzaférési jogosultsagait.

Munkaiddben segitséget nyujt a munkakorébe tartozd eszkozok hasznalataban az iskola
dolgozdi és bérldi szamara.

Gondozza az eszkozok jotallasi papirjait. A garancia iddn beliil meghibasodott késziilékek
javittatasarél gondoskodik.

A munkakorébe tartozo6 eszkozok teljeskori leltarat rendszeresen elkésziti, kérésre azokrol
adatot szolgaltat, statisztikat készit. Nyilvantartja az eszk6zok kiadasat és visszavételét.

A munkakodrébe tartozo6 hasznalaton kiviili eszk6zok értékesitését, vagy szakszer(
elszallittatasat lebonyolitja.

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért; az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a
Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért.

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté munkakori
feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséeért, a vezetdi utasitasok
igénytdl eltéro végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.

A sajat hasznalatra atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. Felel6s a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért. Amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést,
rongalast észlel, azt jelenti az iskola vezetésének.

Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az igazgatotol kaphat.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast.
Munkajaval (dolgozokkal, tanulékkal) kapcsolatos iligyeket hivatali titokként kezeli. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.
Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarél, melyekre a
felettesei utasitjak.

Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles



Budapest IX. Kertileti
Weores Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo
tlizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi és torvényi eléirasokat. A legkisebb baleset
esetén is koteles azt jelenteni.

o Betegség, akadalyoztatas esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti az iskola vezetését
hidnyzasaroél, amelyet megfelel6 médon igazol.

1.13 MUNKAKORI LEIRAS GONDNOK MUNKAKORRE

Munkajat a féigazgatoval egyetértésben a tagintézményvezetd és az altalanos iskolai igazgatdhelyettes
iranyitja.

Munkaiigyi és fegyelmi ligyek a féigazgaté jogkorébe tartoznak.

Munkaideje: heti 40 6ra, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitolteni.

Az iskola legfontosabb és legels6 megjelenését az intézmény altalanos rendezettsége biztositja. Ezért
fontos, hogy az épiilet és kornyékének megjelenése rendezett legyen.

A tagintézményvezetdvel és az dltalanos iskolai igazgatdhelyettessel egyiittmiikddve iranyitja és
ellendrzi a karbantart6 munkatars feladatait.

e Munkavallalé a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti
ivet vezet. A munkaba allaskor legyen munkara kész (egészséges, pihent, alkoholmentes)
allapotban. Megjelenése a munkakorének megfeleld legyen, a fenntarto6 altal biztositott
formaruha viselésével.

e Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egylittm(ikodni. A munkahelyén
idegenek nem tartézkodhatnak, csak a felettese engedélyével.

o Koteles az intézmény altal kiadott, érvényes hazirendet és a jarvany megel6zésével
0sszefliggd protokollt ismerni, betartani és betartatni.

e A kapott utasitasok és hataridék pontos betartasaval haladéktalanul koteles ellatni
feladatat. Felel6s a sajat munkakorében felmertild feladatokat elvarhaté szakértelemmel,
a legjobb tudasa szerint, gondossaggal elvégezni.

e A gondnok feladatkorébe tartozik az intézmény allaganak megévasa, allapotanak javitasa:

» megtervezi az éves karbantartasi munkakat, kiilonos tekintettel a tanitasi
szlinetekben végezhet6 munkakra,

» hetirendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben felmeriilé
karbantartasi, javitasi feladatokat, kiilonos tekintettel a portan elhelyezett
karbantartoi fuzetbe, valamint a , Karbantartas” dokumentumba beirt
problémakra: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EV5SWG7IQ ea-
z]00LqU47lvp9rdg6ABt9FRH6ixjNY/edit?usp=sharing

o FelelGs a sajat és a karbantart6(k) munkajanak megtervezéséért, optimalis megszervezéséért,
melyet ellendriz, de tevékenyen részt is vesz benne.

e A hibak kijavitasarol, vagy azok hibajegyre adasarol fontossagi és siirg6sségi sorrendben
gondoskodik, az elvégzett munkakrdl heti jelentést kiild felettesének.

e Anem egyértelmi feladatokat mindig egyezteti az iskola vezetésével, gondoskodik a gyakran
meghibasodoé részek (szennyvizrendszer, a vizesblokkok, nyilaszarok, zarak, kilincsek, izzok,
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neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok, sth.) megel6z6 karbantartasba vételérol, a
jelentkezd hibakat pedig a siirgdsség figyelembe vételével kijavitja, kijavittatja.

Fiitési id6szakban rendszeresen ellendrzi a helységekben hémérsékletet, a hibakrol
tajékoztatja felettesét, illetve az altala javithaté probléma kijavitasarol azonnal gondoskodik,
javaslatot ad felettesének a f(itési id6szak kezdetére és végére,

A nagyobb, szakképzettséget igényld karbantartasi feladatokat az intézmény vezetdjének és
jovahagyasa alapjan Kkiils6 Kivitelezovel végezteti el.

A munka megfeleld elvégzését ellendrzi, és felelGsen segit felettesénel atvenni a kész munkat.
Az intézmény allapotarol, az elvégzett karbantartasi munkakrdl folyamatosan tajékoztatja
felettesét.

Feladata a szerszamok, alkatrészek, anyagok beszerzése, beszereztetése felettese el6zetes
jovahagyasa alapjan. A beszerzéseket elére megtervezi és torekszik a legoptimalisabb
beszerzésre. Ellendrzi a biztonsagos és takarékos anyaghasznalatot, az anyaghasznalatrél
nyilvantartast vezet, rendszeresen ellen6rzi a raktarkészletet.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok:

Evente a munkavédelmi, tizvédelmi megbizottal szemlén részt vesz,

Gondoskodik a tlizriad6 megszervezésérdl és dokumentalasardl,

Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések beszerzésérol,

A bekovetkezett balesetek és karesemények kivizsgalasaban segitséget nyjt a
munkavédelmi képvisel6 megbizottnak,

Folyamatosan besegit az iskolai leltarozas és selejtezés elkészitésében.

tevllegesen is gondoskodik a hulladékok kezelésérol: a szelektiv hulladékgyijtést

kialakitja, ellendrzi és fenntartja,

Koordinalja a lomtalanitast,

Feladata a selejtezett eszk6zok 0sszekészitése, 0sszekészittetése megsemmisitésre,
elszallitasra,

Ellendrzi a kukak uritését és tisztantartasat.

Sziikség esetén elsopri a jardardl a leveleket és a havat, jégmentesiti a jardat és az iskola
bejaratat.

Feladata az épiilet biztonsagos, optimalis és gazdasagos miikodtetése, melyekre
javaslatokat dolgoz ki az iskolavezet&ség részére, kiillonos tekintettel az energia hasznalatra.
Ellendrzi, vezeti a koziizemi 6rak fogyasztasat és szamlazasat.

Az épiilet miiszaki rajzait, atadas-atvételi dokumentumait megdrzi és tarolja. A
dokumentaciok tartalmat ismeri, a sziikséges tajékoztatast a vezet6knek megadja.
Garancialis igényeket 6sszegyiijti, intézi a bejelentéseket és ellenorzi a javitasokat.
Vagyonvédelem: Amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést, rongalast észlel, azt
jelenti az iskola vezetésének.

A birtokdban levd iskolai kulcsokat masnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.
Munkaideje alatt felel, hogy az iskoldaban csak az arra illetékes személyek tartézkodjanak.
Idegen bent tart6zkodasat jelezni kell a portan, illetve udvariasan ki kell kisérni az épiiletbdl.
Tilos a dohanyzas az iskola teljes teriiletén, és 5 méteres korzetén beliil, a gondnok is figyel
ennek betartasara, és sziikség esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarél, melyekre a
felettesei utasitjak.
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Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Kételes ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo
tlizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi és torvényi eléirasokat. A legkisebb baleset
esetén is koteles azt a titkarsagon jelenteni.

Betegség, akadalyoztatas esetén a lehet6 legrovidebb idén beliil, de legkésébb masnap
értesiti az iskola vezetését hidnyzasarol, amelyet megfelel6 modon igazol.

Munkajaval (dolgozdkkal, tanulékkal) kapcsolatos ligyeket hivatali titokként kezeli.

1.14 MUNKAKORI LEIRAS KARBANTARTO MUNKAKORRE

Munkajat a tagintézményigazgatd és a gondnok iranyitja.

Munkaiigyi és fegyelmi ligyek a féigazgaté jogkorébe tartoznak.

Munkaideje: egyéni munkaszerz6dés szerint, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kit6lteni.
Munkavallalé a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti ivet vezet. A
munkaba allaskor legyen munkara kész (egészséges, pihent, alkoholmentes) allapotban. Megjelenése
apolt, rendezett, a munkakorének megfeleld legyen, a fenntart6 altal biztositott formaruha viselésével.

Munkakezdésre koteles oltozetét és a munkaeszkozeit ellendrizni munkavédelmi szempontbdl.
Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egytlittm{ikodni. A munkahelyén
idegenek nem tartdzkodhatnak, csak a felettese engedélyével

Koteles az intézmény altal kiadott, érvényes hazirendet és a jarvany megel6zésével 6sszefliggd
protokollt ismerni, betartani és betartatni.

A kapott utasitasok és hataridék pontos betartadsaval haladéktalanul koteles ellatni feladatat.
FelelGs a sajat munkakorében felmertil6 feladatokat elvarhat6 szakértelemmel, a legjobb
tudasa szerint, gondossaggal elvégezni.

A karbantart6i munkavégzés sok veszélyforrast tartalmaz. A munkavégzeést és a testi épséget
veszélyeztet6 hidnyossagokra, rendellenességekre folyamatosan figyelni kell és azokat azonnal
jelenteni kell a felettesének. A balesetek megel6zése érdekében a karbantarté minden
figyelemelterel6 helyzetet, tevékenységet keriiljon. Dolgoz6nak jogaban all megtagadni a
munkat, ha a kozvetlen munkahelyén nincs biztositva a balesetmentes munkavégzés. A
Kockazatelemzést ismernie kell, mely munkajaval kapcsolatos kockazatokra hivja fel a
figyelmet.

A karbantart6 a munkajat a karbantartasi tervek alapjan végzi el. A karbantartas menetét, a
feladatok sorrendjét a karbantart6 hatarozza meg a gondnokkal egyeztetve, a “Karbantartas”
cimii https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EV5SWG71Q ea-
z]0oLqU47lvp9rdg6ABt9FRH6ixjNY/edit?usp=sharing dokumentumban vagy egyéb erre a
célra rendszeresitett uton. Els6sorban a hibak megeldzésére torekszik, azonban soronkiviil
végzi el az életveszély, vagy balesetveszély elharitasa érdekében a javitasi munkakat. Tovabba
slirgds, vagy azonnali munkaként kezeli a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat. A
karbantartoi tervtdl valo eltérés esetén, illetve a fenti kivételes esetekben mindenképpen
értesiti munkahelyi vezetdjét.

A munkavégzés megkezdése el6tt a tervnek megfelel6en eld kell késziteni az aznapi munkat, a
feladathoz szilikséges anyagokat. A javitashoz szilikséges alkatrészeket, a feltjitdsokhoz
szlikséges anyagokat — amennyiben nincs raktaron - idében meg kell rendelni vagy sziikség
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esetén beszerezni, a felettese el6zetes engedélyével.

A karbantartoi feladatkor részletezése:

A karbantart6 feladatkorébe tartozik az intézmény épiilet llaganak és berendezéseinek
megovasa, karbantartasa. A berendezések meghibasodasainak elharitasa. Mliszaki problémak
felmérése, hibaelharitasok kezelése. A nem egyértelmii feladatokat, mindig egyezteti
felettesével.

Feladata a kis javitdsokhoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket lehet6ség
szerint az iskola kézi raktarabol biztositani, illetve beszerezni a tagintézményigazgato el6zetes
jovahagyasa alapjan. A napi munkavégzéshez sziikséges anyagot koteles biztonsagosan és
takarékosan hasznalni, eszkozeit rendeltetésszerilien hasznalni, kimélni és tisztan tartani,
valamint a munkateriiletét, miihelyét rendben tartani. Szerszam és anyagigényét minden
esetben elzetesen egyezteti felettesével. Anyagi felel6sséggel tartozik a ra bizott
szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Feladata a szemetes kukak Kkitétele az utcara, majd iirités utani visszavitele a kuka taroloba. A
szemetes kukaknak és azok kornyékének a tisztan tartasa a kukak havonkénti fertétlenitése.
Munka végeztével feladata a kozvetlen munkateriiletén dramtalanitani, az esetlegesen nyitva
hagyott ablakok, ajtok zarasa, villanyok lekapcsolasa, a foly6 vizcsapok elzarasa.
Folyamatosan besegit az iskolai leltarozas és selejtezés elkészitésében.

A munkak elvégzését koteles vezetni a ,Karbantartas” cimii google-drive dokumentumban.

Az energiatakarékossag szempontjait munkavégzése kozben szem el6tt kell tartania az egész
éplletre vonatkozdan a teljes munkaideje alatt. Az ezzel kapcsolatos észrevételeit felettesének
jelentse.

Sziikség esetén elsopri a jardardl a leveleket és a havat, jégmentesiti a jardat és az iskola
bejaratat.

Kotelessége az iskolai nevel§-oktatdo munka technikai szintl segitése, besegit az iskolai
rendezvényekhez és a bérbeadashoz sziikséges berendezések mozgatasaba.

A tanitasi id6n kiviili idészakban is elvégzi a munkakori leirasaban fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.
Vagyonvédelem: Amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést, rongalast észlel azt
jelenti az iskola vezetésének.

A birtokaban levd iskolai kulcsokat masnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.

Tilos a dohanyzas az iskola teljes teriiletén, és 5 méteres korzetén beliil, a karbantarté is
figyel ennek betartasara, és sziikség esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarol, melyekre a
felettesei utasitjak.

Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakdérére vonatkozd
tlizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi és torvényi el6irdsokat. A legkisebb baleset
esetén is koteles azt jelenteni felettesének.

Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil, de legkés6bb masnap értesiti
az iskola vezetését hidnyzasarol, amelyet megfelel6 médon igazol.

Munkajaval (dolgozokkal, tanulékkal) kapcsolatos tligyeket hivatali titokként kezeli.
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1.15 MUNKAKORI LEIRAS PORTAS MUNKAKORRE

Munkajat a tagintézményigazgatd iranyitasaval végzi.

Munkatigyi és fegyelmi ligyek a féigazgato jogkorébe tartoznak.

Munkaideje: heti 40 vagy 30 6ra (munkaszerz8dése szerint), amelyet koteles az iskolaban, munkaval
kitolteni.

Munkavallal6 a munkaid6é megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrol jelenléti ivet
vezet. A munkdaba allaskor legyen munkara kész, alkoholmentes allapotban. Megjelenése apolt,
rendezett, a munkakorének megfelel6 legyen, a fenntart6 altal biztositott formaruha
viselésével.

Koteles munkaidében a munkateriiletén tart6zkodni. Munkahelyét munkaid6n beliil csak
el6zetes bejelentés utdn kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egytittmiikodni. Koteles a munkabol
val6 tdvolmaradast a legrovidebb id6n beliil felettesével kozolni, illetve igazolni.

Koteles az intézmény altal kiadott, érvényes hazirendet és a jarvany megel6zésével 6sszefiiggd
protokollt ismerni, betartani és betartatni.

A kapott utasitasok és hataridék pontos betartadsaval haladéktalanul koteles ellatni feladatat.
FelelGs a sajat munkakorében felmertil6 feladatokat elvarhat6 szakértelemmel, a legjobb
tudasa szerint, gondossaggal elvégezni.

Az iskola legels6 megjelenését a portai fogaddszolgalat biztositja. Ezért fontos, hogy az mind a
portai szolgalatot ellat6 személyében, mind a porta és kornyékének megjelenésében rendezett
és baratsagos legyen.

Portai szolgalat ideje, helye:

Tanitasi id6ben hétf6tdl péntekig 6:30 - 20:00 6ra kozott, ettdl valo eltérést elére egyeztetik;
Nyari idészakban, szombatra és egyéb linnepnapra es6 rendezvényre, illetve hosszabb nyitva
tartas esetén a vezet0 kiilon utasitast ad;

Szolgalati helye a portasfiilke és az el6tér, szolgalati helyét nem hagyhatja el, csak sziikséglet
esetén vagy felettesével egyeztetve, szolgalati helye elhagyasa esetén be kell zarnia a
portasfiilkét és a bejarati ajtat,

Betartja, hogy a portasfiilkében idegen nem tart6zkodhat.

Feladata

Biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat,

Iskolaba érkezdk ellendrzése, segitése, iranyitasa; kiilsés személy csak egyeztetett médon
léphet az iskola teriiletére, (kivéve bérldk, nyilvanos rendezvények résztvevdi), amelyrol
nyilvantartast vezet,

[lletéktelen személyeket udvariasan kikiséri, sziikség esetén segitséget hiv,

Tanitasi id6ben diakot csak engedéllyel, illetve tanari feliigyelettel engedhet ki az épiiletbd],
A zarasi rendnek megfelel6en gondoskodik az épiilet nyitasarol és zarasardl; zaraskor ellendrzi
az ablakok, ajtok, vizcsapok zartsagat, vilagitas lekapcsolt allapotat, és utolséként tavozik az
épiiletbdl,

Nyilvantartast vezet az iskola kulcsairél, azok mozgasat regisztralja, illetéktelen személynek
kulcsot nem adhat ki, a vissza nem hozott kulcsoknak utanajar,
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Kezeli a telefonkdzpontot, lizeneteket rogzit és tovabbit, tovabba kezeli és ellen6rzi a kamera
rendszert,

Iskolai csengd meghibasodasa esetén kézi csengetést végez, roviditett 6rak esetén gondoskodik
a cseng0 atallitasarol,

Talalt targyakat még aznap felktildi a titkarsagra,

Segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban,

Feltigyeli, hogy a hirdet6 oszlopokra és a portas fiilke kornyékére kizardlag az iskola hirdetése,
vagy az iskola pecsétjével ellatott hirdetés kertiljon, minden hét kezdetén leszedi, kidobja az
elavult hirdetéseket,

Minden hét elején tisztan tartja a portasfiilkét és annak kozvetlen kornyékét,

Ellendrzi az el6tér tisztasagat, rendezettségét, probléma esetén intézkedik,

Ellendrzi a Napfény, Lobogo és Toronyhdz utcai jarda és bejarati rész tisztasagat,
rendezettségét, probléma esetén intézkedik,

Meghibasodast, rendellenességet rogziti a karbantartoi fiizetbe, illetve szilikség szerint értesiti
a gondnokot és/vagy a karbantartot,

Tizjelz6-berendezés napi ellen6rzése, naplézasa a karbantartasi napléban

Tiz, illetve a tlizjelz6 megszdlalasa esetén a tanultaknak megfelelden jar el valamint elinditja az
iskolai cseng6 vészjelzését is,

Ellatja a liftiigyeletesi feladatot a tanultaknak megfelel6en,

Ellendrzi a dohdnyzasra vonatkozd szabalyok betartasat, ha sziikséges, intézkedik.

Sziikség esetén elsopri a jardardl a leveleket és a havat, jégmentesiti a jardat és az iskola
bejaratat.

Az esetleges reklamaciok udvarias fogadasa, elintézése, illetve reklamacio tovabbitasa a
felettesei felé.

Anyagi felel3sséggel tartozik a portai leltarban szerepld eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, tevékenyen részt vesz ezek leltarozasaban.

Ha barmilyen hianyossagot észlel ugy haladéktalanul koteles intézkedni, illetve azt jelezni
felettese felé.

Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasardl, melyekre a
felettesei utasitjak, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

Birtokaban 1évé iskola kulcsokat masnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.
Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo
tlizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi, kornyezetvédelmi torvényi és jogszabalyi
elirasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni és az erre a célra rendszeresitett
flizetbe bejegyezni.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok, dolgozékkal,
kapcsolatos tigyek hivatali titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem
kozolheti mas személlyel.
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1.16 MUNKAKORI LEIRAS ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORRE

Altalanos feladata, hataskore és felel6ssége:
A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az els6 tanitasi 6rajat megel6z6en legaldbb negyedoéraval hamarabb az iskolaba kell érkeznie, hogy
tajékozddni tudjon az esetleges 1j feladatokrodl, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.

Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni a munkaltatéjanak, lehetdleg azonnal, de legkésébb
reggel 7:45-ig. A tappénzes papirjat a kézhezvételt6l szamitott hdrom munkanapon belill az
intézménybe eljuttatja.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az el6re egyeztetett helyen és idében.
Munkakori feladatok:
Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat az iskolaigazgatdval (az intézményben Kkijelolt vezetd pl. féigazgatdval és helyetteseivel) vald
rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.
Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérol leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.

1) Konzultacio

e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,

e egyluttmlikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és modszertani kérdések
kezelésében,

e esetmegbeszeld csoport tartasa pedagogusok szamara.

2) Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formdaban, a nevelGtestiilet, a szlil6k, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

e osztalyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras,
és helyzetgyakorlatok mddszereivel,

e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas,
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o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6addsok tartdsa és szervezése sziil6knek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikaci6 fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio

5) Krizistanacsadas:

e vdratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagégusokkal,

e tovabba terdpias vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

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

7) El6készit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6z6
osztalyfokon. Els6sorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagogiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szamara

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

e csalad és iskola egytlittmiikodésének segitése

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziil6i
értekezlet tartasa,

e sziil6csoport,

e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi szlirés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon.
12) Kapcsolattartas
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

e aziskola vezetdjével, vezetoségével

e pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

e valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdbgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).

Intézményen kiviil:

e tankertleti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,
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e aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagobgiai fejlesztésre iranyitas,

e Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

e (Csaladsegitd Szolgalattal,

e tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziil6kkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatter( tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol sz6l6 torvények
szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholéogusok Etikai Kédexének
(www.mpt.hu) el6irasait munkaja soran betartja.

Egyéb feladatai:

A fentiekben nem felsorolt, de az iskola érdekében a felettesei altal rabizott feladatokat maradéktalanul
elvégzi.

1.17 MUNKAKORI LEIRAS FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORRE

Altalanos feladata, hataskore és felelssége:
A munkaba érkezés, a munkavégzés altalanos szabalyai:

Az els6 tanitasi 6rajat megel6z6en legalabb negyedéraval hamarabb az iskolaba kell érkeznie, hogy
tajékozddni tudjon az esetleges 1j feladatokrdl, illetve fel tudjon késziilni a tanitasra.

Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni a munkaltatojanak, lehetdleg azonnal, de legkés6bb
reggel 7:45-ig. A tappénzes papirjat a kézhezvételt6l szamitott hdrom munkanapon belil az
intézménybe eljuttatja.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzésre megjelenik az eldre egyeztetett helyen és id6ben.
Munkakori felel6ssége:

e Az oktatasi segédanyagok és segédeszkozok, az iskolai géppark szakszert és takarékos hasznalata.

e Javaslattétel a beszerzési, fejlesztési tervvel kapcsolatban a munkako6zosség palyazatbol szarmazoé
bevételeinek felhasznalasara.

e Maximalisan tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

e A csoportokkal, didkokkal, sziil6kkel, és iskolai adminisztraciéval kapcsolatos informaciokat
bizalmasan kezeli, titoktartasi kotelezettségének maximalisan eleget tesz.

e Tanitvanyaival, kollégaival és a sziil6kkel val6 kapcsolatat a korrektség, segit6készség, tisztelet és
humanum jellemzi.
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Munkakori feladatok:

Differencialtan foglalkozik tanitvanyaival. A kiilonleges banasmoédot igénylé (SNI, BTM)
gyermekeket a Szakértdi véleményben, ill. a Hatarozatban foglaltak szerint oktatja-neveli.

Az 6nhibajukon kiviil atmenetileg lemaraddknak segitséget nyujt a felzarkézashoz.

Ellatja a kiilénleges banasmoédot igényld, BTM tanuldkat a Szakértdi Bizottsag szakvéleményében
foglaltak figyelembe vételével.

Egyéni fejlesztési tervet készit, annak alapjan végzi a munkajat.

A gyermekek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a pedagégusokkal és mas szakemberekkel
(pl. iskolapszicholégus, gyogypedagdgus).

Az otthoni gyakorlas feladatairdl, az elért eredményekrol a sziil6kkel is folyamatosan konzultal.

Fejleszto foglalkozasokkal osszefiiggo feladatok:

Munkakozosségének aktiv tagja.

A tantargyfelosztasban rogzitett csoportokban, az érarendben rogzitett heti beosztas szerint tartja
foglalkozasait.

Foglalkozasait felkésziilten tartja meg, azokra a megfelel6 audiovizudlis és egyéb szemléltetd
eszkozoket kivalogatja, el,- illetve el6késziti.

Foglalkozasaira pontosan érkezik, illetve azt az 6ra végét jelzd csengetésig tartalommal tolti ki.

Az igazgat0, az igazgatdhelyettes vagy a munkako6zosség-vezetd kérésére bemutato foglalkozast tart.
Szakmai feladatait az iskola pedagogiai programjaban rogzitett elvek alapjan, az SZMSZ-ben foglaltak
betartasaval latja el.

Tanév elején munkatervet, tanév végén beszamolot készit.

Nevelési feladatai:

Valamennyi didkja fejlédését egyforma figyelemmel kiséri, feladatanak tekinti tanitvanyai nevelését:
jellemiik, munkafegyelmiik fejlesztését, a Hazirendben rogzitett magatartasi szabalyok betartasat.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja és maga is példaértékiien
viselkedik.

Ellatja és koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalat koordinadtoraval. Koézremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében. A tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Tanorakon kiviili feladatai:

Evente, az éves munkatervben meghatarozott versenyeken és vizsgakon az egy pedagbgusra esé
oraszamban felligyeletet vallal, az igazgatdhelyettes altal készitett, az érdekelttel id6ben egyeztetett
id6beosztas szerint.

Verseny- és vizsgaligyeletekre pontosan érkezik.
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Részt vesz a nevelGtestiileti és az osztalyozo értekezleteken, illetve az egy osztalyban tanitok
értekezletén. Az értekezleten elhangzottakat szolgalati titokként kezeli, harmadik személynek
informaciot csak az érvényes jogszabalyokban meghatarozott médon és esetekben ad ki.

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi és mindségfejlesztési rendszerének a Kkiépitésében,
mikodtetésében és a munkakozosségekre harul6 feladatok elvégzésében.

Adminisztracids feladatokat végez: folyamatosan vezeti az altala tanitott osztalyok haladasi vagy
digitalis napléjanak ra vonatkozé részét, a foglalkozasi /szakkori, fakultacids/ naplot, illetve elvégzi
a torvényekben, jogszabalyokban, rendeletekben eldirt kotelezé adminisztraciot.

A pedagogus beoszthato helyettesitésre:

az orarendben litemezett id6pontokban
elmarad¢ 6rai hely
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2.SZAMU MELLEKLET - KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Budapest IX. Keriileti Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtaranak miikodését az
érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezdk szerint szabalyozzuk. Az iskolai konyvtari
Szervezeti - Miikodési Szabalyzat intézményiink Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak mellékletét

képezi.

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolasa:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 9§(3), 32.§(1), 418§(4,7), 46.§(5), 47.§(1), 62.§
(12), 63.8(1 (c), 77.8(1),(2 (b), 89.8(3), 94.8(j), 96.8§86), 97.§(22)

2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§, 105.§, 157.§,
158§,

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagégusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. LI torvény
végrehajtasarol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok megszerzése), 1.mell./B,
2.mell, 3.mell./A,

A Kormany 402/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagégusok 1j életpalyajarol szo6l6 térvény
szerinti felzarkozo és kedvezményezett teleptilések listajarol, valamint egyes kdzneveléssel
osszefligg6 kormanyrendeletek modositasarol

A Kormany 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel 6sszefiiggd
kormanyrendeletek médositasardl (pl. tankonyvi szabalyozok, pedagégus-tovabbképzés)
661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetendd esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolddo tAmogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészit6 koltségvetési
tdmogatasrol, tovabba a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet médositasarél

277/1997. (XIL. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevik juttatasairél és kedvezményeirdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. 8§. (1), (2) g), 5.§(1), 7.§(1), 19.§(4), 82.§(5), (6),
83.§(7), 118.§(1),(3), 64. fejezet, 163.8. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3), 184./1.§ (5)

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

1997. évi CXL. torvény a muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

3/1975. (VIII.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésroél szol6 szabalyzat kiadasardél 1.§(1),(2),(3),(5),(6).(7)
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L. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A kényvtar elnevezése: Budapest IX. Keriileti Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

konyvtara
cime: 1098 Budapest, Lobog6 utca 1. és Toronyhaz u. 21.
telefon: +36-1-280-62-40
e-mail: weores@delpest-tk.hu
jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanul6i vehetik
igénybe)
elhelyezése: Lobogé utca: az iskola I. emelet ,Konyvtar” termében miikodik

Toronyhaz utca: az iskola I. emelet ,K1” termében miikodik

bélyegzdje:

II. AKkonyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtir a Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében miikodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntartéd Dél-Pesti Tankertileti K6zpont (1212 Budapest,
Béke tér 1.) az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntart6 kozosen vallal felelGsséget.

Az iskolai kdnyvtar munkajat szakmai szolgaltaté tevékenységével (szaktanacsadas, szakért6i munka,
tovabbképzés, modszertani Utmutatas, sth.) a Mérei Ferenc F6évarosi Palyavalasztasi és Pedagogiai
Intézet, a keriileti konyvtarosi munkako6zosség, valamint a Févarosi Szabo6 Ervin Konyvtar IX. keriileti
konyvtara (Borzsony utca) segitik.

Személyi adottsagok: 1 f6foglalkozast konyvtaros tanar, aki egyetemi szintli informatikus konyvtaros
bolcsész, pedagbgia szakos bolcsész és tanar végzettséggel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola féigazgatdja iranyitja és ellendérzi a nevelGtestiilet
véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

III. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

1. A konyvtir mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola milikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztosité, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
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Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomanyaba csak a kényvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalégus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

2. AKkonyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kdlcsonzése (az utédbbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.

¢ mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

3. A szolgdaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiillonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

4. A konyvtarhasznalék kore
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény diakjai és munkavallaléi igénybe veheti. A konyvtaros
engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.

5. Kolcsonzésre, a konyvtarban tartézkodasra vonatkozdé szabalyok:
e aziskola konyvtaranak minden beiratkozott tanulé tagja.
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e A dokumentumok kikdlcsonzését kiillonbozo tipusu nyilvantartasok rogzitik.
Konyvtarunkban flizetes (tanuldk) és tasakos (iskolai dolgozok) nyilvantartas
hasznalatos.

e akodlcsonodzhetd konyvek kolcsonzési ideje harom hét vagy egyéni egyeztetés
alapjan kiilon meghatarozott idéintervallum.

e tanévvégén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attél
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

e akabatok és a taskak a konyvtarnak erre a célra kijelolt részén helyezenddk el.

e akonyvtarban dohanyozni és étkezni tilos.

6. Az elveszett konyvek téritése
A konyvtar altal kikolcsonzott és a kolcsonvevonél elveszett vagy megsemmisiilt, megrongalt (a
tovabbiakban egylittesen elveszett) dokumentum esetén a kdvetkezdképpen kell eljarni.
e Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben
potolhatja, a kélcsonvevotdl a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.

e Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben
nem podtolhatja, a kdnyvtar a kélcsonvev6tdl a dokumentum antikvar-forgalmi
becsértékének pénzben valé megtéritését kovetelheti.

7. A konyvtarban elhelyezett szamitégép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatja. Tanari feliigyelet nélkiil a szamit6gép hasznalata tilos. A tanuldk felel6sséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

8. Nyitva tartas

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzésiidordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdédhatnak.

IV. AKkonyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, feladatait a mindenkor érvényes jogszabalyok, rendeletek,
utmutaték fogalmazzak meg. Sajatos eszkozeivel valositja meg a kozoktatasi torvényt, az iskolai
oktaté-neveld munka szellemi bazisa.

Ennek érdekében a kovetkezd alap-, ill. kiegészitd feladatokat latja el:

o koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, dokumentumokat (konyvek, folydiratok,
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audiovizualis és egyéb informacidhordozok), az iskola profiljadhoz mérten és ezeket a
tanulok és pedagdégusok rendelkezésére bocsajtja

e lehetdvé teszi a dokumentumok egyéni és csoportos helybenhasznalatat, illetve
ko6lcsonzését

e kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas-és konyvtarpedagogiai tevékenységében

e a nevelGtestilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulék konyvtarhasznaléva
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanul6k 6nallé ismeretszerzé
képességének kialakitasat

o részt vesz, illetve kozremiikodik az iskola - oktatdsi, nevelési, helyi tantervének,

pedagogiai programjanak megfelel6 - konyvtari tevékenységében (bevezetés a
konyvtarhasznalatba, segitség nyujtadsa kiilonféle iskolai, miivel6dési programok
szervezésében)

e a pedagdégusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informéaciés tajékoztatasara
torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait
e igény esetén megvaldsitja a konyvtarak kozotti dokumentumcserét

V. Gyijteményszervezés

Az iskolai konyvtar a nyolcosztalyos altalanos iskola és a négyévfolyamos gimnazium
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat, mely
tiikrézi az iskola pedagoégiai programjaban megfogalmazott

e nevelési és oktatasi célkitiizéseket
e pedagdgiai folyamat szellemiségét
e tantargyi rendszert

e pedagdgiai iranyzatokat

e mddszereket

e tandari-tanul6i kozosséget.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranyara kell torekedni, mely noveli a gylijtemény informaciés
értékét, hasznalhat6sagat.

1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A tervszerl és folyamatos
gyarapitas érdekében a felhasznalhaté Osszeget az iskola koltségvetésében kell el6iranyozni. A
gyarapitasra fordithat6 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelGs, éppen ezért hozzajarulasa nélkiil
az iskolai konyvtar részére konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat, nem
ajandékozhat.

Az allomany fejlesztése palyazati iton nyert anyagi keretbdl is torténhet.



Budapest IX. Kertileti
Weores Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

A konyvtaros az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a szaktanarok, a didkkozosségek
javaslatait, véleményét és az iskola konyvtari kérnyezetének adottsagait. A konyvtar allomanyat a
pénziigyi keretek figyelembevételével gyarapithatja.

2. A dokumentumok allomanybavétele

A dokumentumokat a leltarbavétellel egyidében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével és
leltari szammal. A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi
vagy oOsszesitett.

Az dllomanybavétel menete:

szamlaegyeztetés

e leltarkonyvbe beiras

e bélyegzés az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdjével
a) a cimlap verzdjan
b) a 17. oldalon

e leltari szadm beirasa

e polcra helyezés

A kényvtar a szépirodalmi és szakirodalmi dokumentumokrdl (konyvekrdl/egyedi/cim)
leltarkonyvet vezet.

Az ingyenes tankonyvellatas keretében beszerzett dokumentumok a 2017/2018. tanévtdl leltari
szamot nem kapnak, atvételi elismervénnyel tartjuk nyilvdn a kolcsonzéseket. Kivéve a tanari
példanyokat, amelyek az eredeti mdédszer alapjan T jelzést és leltari szamot kapnak.

Az audiovizualis dokumentumokrdl az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

e egyedi/cim/leltarkényvben, amelyben a kiilonb6z6 dokumentumtipusokat a tipust
jelold betiivel és folydszamozassal kiilonboztetjiik meg:
a) magnokazetta -Mk jelzés,
b) videofelvételek — Vk jelzés,
c) tandri példanyok - T jelzés,
d) CD,DVD,
e) Weores Sdndor hagyaték -W.

A kényvtar a periodikakat 3 évig 6rzi, utdna szabad hasznalatra, vagy a MEH-be keriil.

3.  Allomanyapasztis

A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(, folyamatos dokumentum kivonas. Az iskolai
konyvtar allomanyanak apasztasa abban az esetben torténhet meg, ha

¢ adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
e adokumentum felesleges példanynak mindgsiil (hasznalaton kiviili régi tankényvek)
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e adokumentum a hasznalat soran megrongalédott
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e aleltar soran hianyként jelentkezett.

Atankdnyvek apasztasa a konyvtaros hataskorébe tartozik és egyéni mérlegelésén alapszik, ezért nem
kotodik fenntartdi engedélyhez.

4. Az 3llomany védelme, ellendrzése

Az allomanybdl folyamatosan ki kell vonni az elavult, megrongalédott konyveket, és a természetes
elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni
kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso altal elveszitett konyveket az olvaséval poétoltatni kell lehet6leg ugyanolyan kiaddst masik
kényvvel, vagy annak masolasi értékének megtéritésével, vagy forgalmi értékének megfizetésével,
vagy ugyanolyan értékd, hasonl6 témaji dokumentummal. A p6tlds modjat a konyvtar hatarozza meg.

A konyvtari dllomany fizikai allapotanak védelme érdekében gondoskodni kell a szakszer( tarolasrol,
a konyvtari helység megfeleld tisztasagardl, a konyvek, dokumentumok javittatasarol.

A kényvtari allomany megévasanak érdekében biztositani kell a konyvtarhelység biztonsagos zarasat.
A konyvtarba csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni! A konyvtarkulcs egy példanya a portan van,
amely csak a konyvtaros tudtaval adhato ki, a masik példany pedig a konyvtarosé.

Az allomany védelmét szolgalja a konyvtarban elhelyezett miikod6képes porralolto késziilék is.

5. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar allomanya szabadpolcon van elhelyezve.
Allomanyegységek:

o kézi-és segédkonyvek /szakrendben/

e ismeretkozl6 irodalom /szakrendben/

e szépirodalom /betlirendben/ kiemelés: versek és dramak
e sorozatok

e szotarak

e tankonyvek

e Weores hagyaték /zart szekrényben/

Az elrendezés alapja az attekinthet6ség, melyet eligazité tablak, feliratok, jelzések segitenek.

6. Az dllomany feltidrasa

A konyvtar allomanyat elektronikus katalégussal szeretnénk feltarni. A f6 konyvtari allomany
megtalalhat6 elektronikus formaban. A Wedres-hagyaték adatbevitele jelenleg is tart.

A szamitogépes adatbevitelt (Szirén konyvtarprogrammal is) megkezdtiik és folyamatosan végezziik.
Terveink kozott szerepel a betlirendes és szakkatalégusa elkészitése.
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VI. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

= koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

= koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

Az iskolai konyvtar 2017/2018. tanévtdl kezd6d6en nem veszi dllomanyaba az ingyenes

tankonyvellatasra jogosult tanul6k szamara beszerzett tankonyveket, hanem egy konyvtari pecséttel
és atvételi elismervénnyel tartja nyilvan a kdlcsonzéseket.

A tanari példanyokat azonban az eredeti mddszer alapjan T jelzéssel és leltari szammal latja el.

Zaro rendelkezések

A konyvtar Szervezeti - Mlikodési Szabalyzata az iskola M{ikodési Szabalyzatanak melléklete.

Jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A Szervezeti - Mlikodési Szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha jogallasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti - Miikodési Szabalyzata a jovahagyas utan lép életbe.

Az iskolai konyvtar Szervezeti - Miikkddési Szabalyzatanak mellékletei
[. Gy(ijt6kori Szabalyzat
[I. Kényvtarhasznalati Szabalyzat
I1I. Az iskolai kdnyvtaros munkakori feladatai
IV. Katalégusszerkesztési Szabalyzat

V. Tankonyvtari Szabalyzat
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[. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomdanyalakitast a nevelGtestilet
véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatojanak jovahagyasaval, figyelembevételével végzi. Az
egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidérendszerét, az
iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasakor pedig az ellatand6 tanulok, nevel6k szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciéjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg.
Ennek érdekében feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan informaciéhordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktaté munka folyamataban.

A gimndzium oktatasi-nevelési céljainak elérése érdekében iskolai konyvtarunk allomanyanak
tervszert, folyamatos fejlesztésére, bovitésére toreksziink. Jelenleg mar - mindségileg és mennyiségileg
is - megfelel§ kézikonyvtarral rendelkeziink, szépirodalom tertiletén is kielégitd ellatottsagunk /egyes
kotelezo és ajanlott olvasmanyok csak kis példanyszamban allnak rendelkezésre/.

Ismeretkozl6, szakirodalmi allomanyunk fejlesztése egyik legfontosabb feladatunk. Jelenlegi konyvtari
ellatottsagunk, szolgaltatasaink kiszélesitésében, kompenzalasaban nagy segitséget kapunk a FSZEK IX.
Borzsony utcai fiokkonyvtaratol, mely az iskolank vonzaskorzetében miikodik.

Konyvtarunk jelenleg 1db cca. 25 négyzetméteres alapteriileti teremben miikodik, mely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére.

Gylijtokori leiras

Konyvtari allomanyalakitdsunkkor alapvetéen figyelembe vessziik iskoldnk pedagégiai programjat,
iskolatipusunk jellemzdit, nevelési és képzési feladatainkat, tanuldink életkori sajatossagait, konyvtari
allomanyunk jelenlegi helyzetét.

A konyvtar fégyiijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek be az
oktatd-neveldmunka folyamataban. Ide soroljuk a kézi- és segédkonyveket, a hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz koézvetve kapcsoldodd ismeretkozld és
szépirodalmat, periodikumokat, pedagégiai miliveket, miivészeti jellegli alapkonyveket, tanitast és
tanulast segité dokumentumokat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijt6korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények
kielégitésére szolgald ismerethordozok gyijtését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.
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Az iskolai kényvtar gyiijtékore formai oldalrol

1. [rasos nyomtatot dokumentumok
e Kkonyv
e periodika

2. Audiovizualis ismerethordozok
¢ hangz6 dokumentumok
e hangos-képes dokumentumok
e egyéb informaciohordozok

A gyiijtés szintje és mélysége

Konyvtarunk erésen valogatva gyljt, arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom

megfeleld valogatassal tartalmilag helyes legyen.

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak valogatva

a vilag-és magyar irodalom bemutatasara

Az 1-12. évfolyam tananyaganak megfelelen a kotelezd és
ajanlott olvasmanyok

teljességre torekvden

Tematikus antolégiak

valogatva

A tananyagban szerepl§ szerz6k valogatott
mivei gylijteményes kotetei

teljességre torekvden

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkoték
miivei

erdsen valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

erdsen valogatva

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma

erdsen valogatva

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélység e

Alap-és kozépszint(i altalanos lexikonok és enciklopédiak

teljességre torekvéen

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet

e alapszinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

o kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

valogatva
teljességre torekvéen

A tananyaghoz kézvetlentil kapcsolédé, tudomanyok
egészét, vagy azok résztertileteit bemutatd

e alapszint( szakirdnyu segédkonyvek

o kozépszintl szakiranyu segédkonyvek

valogatva
valogatva
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A tantargyak /szaktudomanyok/
e alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi valogatva
e kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi valogatva

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek
e alapszintd ismeretkozl6 irodalom

o kozépszintl ismeretkozl6 irodalom kiemelten valogatva
A tanult tantargyakban valé elmélytilést és a tananyagon erdsen valogatva
tulmutaté tajékozodast segit6 alap-és kézépszintii ismeretkozld
irodalom
Palyavalasztasi utmutatdk, felvételei kovetelményeket teljességre torekvéen
tartalmazoé kiadvanyok
Az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 valogatva
segédletek

KEZI -ES SEGEDKONYVTAR
Kiemelten kezeljiik ennek az allomanynak a fejlesztését.

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Az iskolai konyvtar erds valogatassal gyljti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra
vald felkésziilést segit6 pedagdgiai szakirodalmat, a pedagédgia hatartudomanyait enciklopédikus
szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA
A tajékoztatd munkahoz a kézi-segédkonyvek mellett:

e valogatva gylijtenddk az altalanos, valamint a szakbibliografiak és tantargyi bibliografiak,
konyvtari katalogusok, a gyarapitas, a nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés
szabalyait tartalmazo segédletek

e a konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gy(ijtend6k

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Az iskola vezetGsége részére gyljtendo6 az iskola nevelémunkajanak iranyitasahoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

PERIODIKAGYUJTEMENY

A tanitas-tanulas folyamatdban felhasznalhat6 folyoiratok, a tantargyak moédszertani lapjai, erés
valogatassal gyijtend6k.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY
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A kiilonb06z6 tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott, erds valogatassal.

TARTOS TANKONYVEK, TANKONYVEK

A konyvtar az iskolaban hasznalatos tankonyvek 1-1 példanyat kézikonyvként gytjti, torekszik
minél nagyobb koélcsondzhetd példanyszam beszerzésére.

II. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

e A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
e A konyvtarban tartott tanitasi 6rak, foglalkozasok

e Tajékoztatas

e Kolcsonzés

e Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

A KONYVTAR HASZNALATA
A konyvtar hasznaloi

A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagégusai adminisztrativ és technikai dolgozdk ingyenesen
hasznalhatjak. Allomanyat kotelesek megévni.

A konyvtar igénybevétele
A konyvtar csak a nyitvatartasi id6ben vehet6 igénybe.

KOLCSONZES

e Tanul6i kolcsonzések nyilvantartasa fiizetben, az iskolai dolgozdké tasakos rendszerben
torténik.

e A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. A
kolcsonzésrdl a konyvtar nyilvantartast vezet.

e A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. Az iskolabdl
eltavozo tanulo tavozasi lapjat tovabbkildés el6tt a konyvtarossal lattamoztatni kell. Az iskolai
tanulmanyait befejezd, érettségizd tanulo is koteles rendezni konyvtari tartozasat.

e A konyvtar allomanyabdél nem koélcsonozheté a muzealis gylijtemény, csak rovid idore
kolcsonozhetd a kézikonyvtar anyaga és az idészaki kiadvanyok.

e Akonyvek kdlcsonzési ideje altalaban 3 hét, tankonyvet egész évre is lehet k6lcsonozni. Sziikség
esetén hosszabbitast lehet kérni. A kézikonyvek és a folydiratok 1 napra vagy a hét végére
kolcsonozhetdek.
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A tanév végén mindenki koteles tartozasat rendezni, nyarra csak a konyvtarossal tortént

egyeztetés alapjan maradhat konyv a kdélcsonzonél.

o Az elveszett vagy megrongalodott konyvet az olvasdnak be kell szereznie, vagy arban megfelel
mas dokumentummal pétolnia.

e Letéti allomany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobaban, szaktantermekben,
el6éad6ban.

o A letéti adllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
pedagoégusok, akik az atvett dllomanyért anyagilag felel6sek.

e Kiilonféle csoportos foglalkozdsok tartasara, rendezvényekre igénybe veheté6 a konyvtar

elzetes egyeztetés alapjan.

ALTALANOS SZABALYOK
A konyvtar minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

Minden olvasé feladata ligyelni a konyvtar rendjére, tisztasagara, ezért a konyvtarban élelmiszert
fogyasztani, inni tilos.

A konyvtari dokumentumokra vigyazni kell, a rongalast meg kell tériteni.

A KONYVTAR NYITVA TARTASA

Hétfo 9-14
Kedd 9-14
Szerda 9-14
Csutortok 9-14

Péntek 9-13
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[I1. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

1. AKONYVTAR VEZETESEVEL, UGYVITELEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK
e Az iskola igazgatéjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése.
e A konyvtar pedagogiai felhasznaldsanak és konyvtari kapcsolatainak szervezése.
e Konyvtari statisztikai jelentés készitése.
o AKkoltségvetési keret tervszer( felhasznalasa.
e Atartds tankonyvek beszerzése, kezelése
e A Kkonyvtari tigyviteli dokumentumok kezelése.
e AnevelGtestiileti és egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.
e KoOnyvtari dtadas, atvétel.

2. ALLOMANYALAKITAS, ALLOMANYBAVETEL, LELTAROZAS, ALLOMANYVEDELEM

e A konyvtari allomany folyamatos, tervszeri és aranyos gyarapitasa.

e Allomanybavétel, feldolgozas.

e Araktari rend kialakitasa és fenntartasa.

e Szamitégépes feltaras.

e Rendszeres allomanykivonas és a torlési adminisztracio elvégzese.

e Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése, ellendrzése
e Allomanyellendrzés, dllomanygondozas.

e Akiulongyljtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltarasa és megovasa.

3. OLVASOSZOLGALAT, TAJEKOZTATO MUNKA, KONYVTAR ES OLVASASPEDAGOGIAI
FELADATOK

e Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekrol.

e Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és kolcsonzése.

e Akonyvtarhasznalatra épiil6 szakorak el6készitése igény szerint.

e Mas konyvtarak szakirodalmi és informacios szolgaltatdsanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények tovabbitasa.

e Statisztika vezetése a konyvtar kolcsonzése forgalmardl, a kdnyvtarban megtartott
foglalkozasokral.

o Az elbjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasdk felszolitasa.
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IV. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar dllomanyat elektronikus katalégussal kivanjuk feltarni.

Folyamatban van a szamitégépes bibliografiai adatbevitellel torténd feltaré munka. (SZIREN-
program).

A szamitogépes adatbevitelt megkezdtiik, és folyamatosan bévitjiik.

Betlirendes- és ETO-szakkatalégus (elengedhetetlen része a betlirendes szakrendi mutatd)
elkészitését tervezziik. A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint kell
torténjen.
Minden dokumentumro6l bibliografiai leirast kell késziteni.
A bibliografiai leiras szabdlyai szerint szerepeltetni kell a m{

e cimét

e szerzljét

e Kkiadas sorszamat

e megjelenés helyét, idejét

e kiado nevét

e Kkonyv terjedelmét

e raktarijelzetet
e leltari szamot.

A katal6gust folyamatosan épiteni, gondozni, javitani kell, a torolt dokumentumok leirasait is ki kell
vezetni a katalégusbol.

V. melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

Tartés tankényv fogalma

Tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhat6 tankdnyvek,
segédletek, kézikonyvek, szétarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytlijtemények.

Az egy tanévre szb6lé6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartés
tankonyvnek.
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Nvilvantartas

Toreksziink a gimnaziumban hasznalatos tankonyvekbdl minél nagyobb példanyszamot beszerezni
konyvtarunknak. Jogszabaly nem teszi kotelez6vé az ingyenes tankdnyvek konyvtari allomanyba
vételét, a konyvek az iskola tulajdonaba Kkertilhetnek. A 2017/2018. tanévtdl atvételi elismervény
alapjan tartjuk nyilvan az ingyenes tankonyvi kélcsonzéseket. A tanari példanyok azonban az eredeti
modszer alapjan T jelzéssel és leltari szammal kiillonboztethet6k meg.

Kolcsonzés

Tankoényvet egész évre is lehet kolcsonozni egyénileg. A tanuld koteles az adott tanév végén leadni a
kolcsonzott tankodnyveit.

Tanul6 csoportok részére is lehetséges a tankonyvek kolcsonzése, tandrakra, fakultaciokra, érettségire
valo felkészitésekre, kiilonb6z6 foglalkozasokra.

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén a tanuld/sziil6 koteles a
dokumentumot pétolni.

Elhelyezés

A tankonyvek elhelyezése szabadpolcon, elkiilonitve, tantargyak szerinti betlirendben torténik.
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3. SZAMU MELLEKLET - A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Weores Sandor Gimnazium Diakonkormanyzata

A WDK felépitése és miikédése

[.  Mia Diakénkormanyzat?

A Nkt. 48. § (1)-(2) bekezdése alapjan a Didkonkormanyzat (Weores Didkok Kore) a tanuldk és/vagy
tanul6kozosségek és/vagy didkkorok altal 1étrehozott, a tanulok érdekeinek képviseletére, jogaik és
érdekeik érvényesitésére és igény szerint kozos tevékenységiik szervezésére alakitott szervezet.
Biztositja az informaciéaramlast a tanulok és az iskolavezetés, illetve a tantestiilet kozott.

II. Altalanos rendelkezések

1. A Diakénkormanyzat a Budapest IX. Keriileti Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Gimnazium
gimnaziumi tanuléinak diak 6nkormanyzati szerve.

Székhelye a gimnazium: 1098 Budapest Toronyhaz utca 21.

Alapitas éve: 2022.

A DOK nem jogi személy.

A DOK a didkkozgytilés altal elfogadott SZMSZ alapjan miikodik.

III. A WDK tagsaga

v W

1. A WDK tagja a WSG minden tanuldja, akit az osztalya osztalyképviseldnek valaszt és aki az
SZMSZ-ben foglaltakat magara nézve kotelezden elfogadja.

2. A WDK tagja:

e részt vehet a Diakgy(ilésen, valamint az egyéb rendezvényeken;

e szavazati joggal rendelkezik és minden tisztségre megvalaszthato;

e igényt tarthat a WDK tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasra;

e javaslatot, észrevételt, panaszt tehet, amelyre az Didkvezet6ségnek 30 napon
beliil valaszt kell adnia.

3. Atagkoteles:

e a WDK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a hatarozataiban
foglaltakat betartani;

e az altala elvallalt feladatokat a legjobb tudasa szerint teljesiteni.

e aDiakgyliléseken megjelenni, akadalyoztatasa esetén, ezt jelezni.
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6. Ataga WDK-bdl barmikor kiléphet. Ezen szandékat osztalya felé és a Diakgytilésnek kell
jeleznie.

7. Tagot kizarni a Didkgy(ilésen egyszerl tobbséggel lehet.

IV. A Diakénkormanyzat szervezete:

/ Didkvezetdség: -\

- Elnok v s s
- Alelngk VezetOségi

- Programfelelds gYﬁléS
- Jegyz6

- Gazdasagi felel6s

o J

/ Weores Tanicsa (WT) \

- Valasztott két
osztalyképviseld

Diakgytlés
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A Weores Gimnazium Weores Diakok Korének
(WDK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A) Weores Diakok Kore (WDK)
L. A WDK kereteinek jogszabdlyi kijelolése [Nkt. 48. § (1)-(2)- (3)]

1. Aziskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
nevelGtestiilet segiti.

2. A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a WDK-ban.

3. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg 6téves id6tartamra. Nkt. 48. § (3)

4. A WDK szervezeti és milikddési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a valaszt6
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor
tagadhat6 meg, ha az jogszabalysérto, vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, illetve
hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a beterjesztést koveté harminc
napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik. 20/2012 EMMI 120. § (3)

II. A WDK célja:

1. A tanulék tanulmanyi munkajanak elémozditasa.
2. Aziskola hagyomanyainak apolasa és Uj hagyomanyok teremtése.
3. Aziskola tamogatasa, miikddési feltételeinek javitasaban vald részvétel.

1. A KDK feladata:

1. Jogainak gyakorlasa.

2. Atanulok érdekeinek képviselete a tanuldkat érinté minden kérdésben.

3. A tanuldk és az iskolavezetés, illetve a tantestiilet kozott az informaciéaramlas biztositasa,
ezzel segitve a dontéshozatalok és a dontések végrehajtasat a diaksag korében.

4. Aziskolai didkélet, illetve az osztalyok kozosségi életének megszervezése, tamogatasa.

5. Rendezvények szervezése, illetve az ebben torténd részvétel.

6. Onképzokori csoportok létrehozasa és miikodtetése, illetve az ebben torténd részvétel.

IV. A WDK jogai:
1. A WDK - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont [20/2012 EMMI 120. § (2)]:

a) sajat miikodésérdl;
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b) a munkajat segitd tanar személyéral;

c) a WDK miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

d) hataskorei gyakorlasarol;

e) munkajanak segitésére szervezetek, bizottsdgok megalapitasardl;

f) egy tanitas nélkuili munkanap programjarol;

g) palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasarol, megrendezésérdl;

h) a WDK tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol, valamint

i) a tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio stb.) szerkeszt6sége tanuldi vezetdjének
(felelds szerkeszt6jének), munkatarsainak megbizasarol.

Tovabba:

j) a WDK jogosult szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A szovetség az iskoldban a

WDK jogait nem gyakorolhatja [20/2012 EMMI 120. § (10)

2. Az iskolai WDK véleményt nyilvanit [20/2012 EMMI 120. § (4), (5)]:

a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) ahazirend elfogadasa el6tt, Nkt. 48. § (4)

d) atanul6k nagyobb kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal;

e) az intézmény vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatban Nkt.
83.8(3)- (4)

tovabba az alabbi rendeletekben maghatarozottak szerint:

e Nkt 43.§ (1)

e Nkt 83.§(3)- (4)

e 20/2012 EMMI3.§ (1)
e 20/2012 EMMI 15.§ (1)
e 20/2012 EMMI 16.§ (1)
e 20/2012 EMMI 82. § (6)

Azokban az tigyekben, amelyekben a WDK véleményének kikérése kotelezd, a WDK képviselbjét a
targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivét a targyalas napjat legalabb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a WDK részére. 20/2012 EMMI 120. § (6)

3. WDK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012 EMMI 120. § (4)].

B) A WDK szerkezeti felépitése, feladatkorei és miikodése

A WDK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését (20/2012 EMMI 120. § (7), 121. § (8), 122.§ (10))

I. Diakgyiilés - Weodres Tandacs:

A diaksag legf6ébb dontéshozd, tajékoztato és tajékozodo foruma, a WDK legfels6bb szerve. A
Didkgyfilés 0sszehivasat az iskolai WDK vezetdje, illetve a WDK miikodését segitd tanar
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.
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Sziikség szerint iilésezik.
Osszehivasarol a Didkvezetdség dont.
Ulését az EInok, tavollétében az Alelnok vezeti.
A diakgyiilés hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Hatarozatait egyszer( sz6tobbséggel hozza.
A valasztmany iiléseire tanacskozasi joggal meg lehet hivni az iskola igazgatoéjat,
tagintézményvezetdjét.
Az iilésekrdl jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.
Az emlékeztet6t minden osztaly megkapija.
Rendkiviili gytilés 6sszehivasat kezdeményezheti:
< aziskola igazgatdja és tagintézményvezetdje
< az Elnok;
s aWeores Tanacs egyotode.

*

s a KDK miikodését segit6 tanar

Résztvevoi:
1. aDiakvezetdség;
2. a WDK munkajat segit6 tanar;
3. az osztalyok két valasztott képviseldje, fejenként egy szavazati joggal (WT) ;
1. A Diakgytles (WT) feladata és kizarolagos joga:

2.
2.1.
2.2.

2.3.

a) A WDK tevékenységének a Kozgy(ilés hatarozataival egyez6 elvi iranyitasa.

b) A kozgylilés el6készitése.

c) Erdekképviseleti targyalas el6tt a Didkvezetdség targyalasi poziciéjanak meghatarozasa.

d) Sziikség esetén tagjai kozil 5 tagu fegyelmi bizottsag létrehozasa.

e) A Diakvezet8ség tisztségvisel6inek megvalasztasa, illetve visszahivasa:

- Atisztségek betoltésére vonatkozéan a WT tagjai jogosultak jelolteket allitani.
- AtisztségviselGk valasztasa titkos. Megvalasztottnak azt kell tekinteni, aki a
legtobb érvényes szavazatot kapta.

f) Egyéves mandatumanak lejarta eldtt atvizsgalhatja a Szervezeti és miikodési
szabalyzatot, tagjai javaslatot tehetnek az esetleges valtoztatasokra, médositasokra.
Megvitathatja, feltilbiralhatja a Szervezeti és miikodési szabalyzatot, és annak barmilyen
valtoztatasat jovahagyhatja.

g) AKkizaras elleni panaszok elbiralasa.

h) Az elnokség éves munkatervének és beszamoldjanak megvitatasa, illetve elfogadasa.

i) A WDK mas szervezettel valo egyestilésének vagy feloszlasanak kimondasa.

WDK valasztasok:
A mandatumok a szavazast kovetd egy évre szolnak.
Az osztalyképviselGket az osztalyuk valasztja meg, visszahivasukra az 6ket megbizo
osztalynak van joga.
Az EInok, az Alelnok és a Diakvezetség megvalasztasa az év elején a Valasztmanyi
gytilésen torténik.
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a) Az Elnokot, Alelnokot és a Diakvezetdség tagjait a jeloltek koziil kell megvalasztani,
jelolte(ke)t pedig a Weodres Tanancs allithat a tagjai koziil.
b) A jeloltek névsorat a Didkgytilés el6tt minimum 6t nappal nyilvanossagra kell hozni.
c) A gytilésen az osztalyképvisel6k- titkos szavazassal és egyszerii tobbséggel -
megvalasztjak a jeloltekbdl az EIn6kot, Alelnokot és a Diakvezetdséget.
d) Az Elnok, Alelnok és a Diakvezet8ség tagjainak visszahivasat kezdeményezheti:
v aziskola igazgatdja;
v a WDK Didkvezet6ség barmely tagja;
<+ aWT;
« a WDK miikodését segit6 tanar.
e) Az Elnok, az Alelnok és a Didkvezetdség barmely tagjanak levaltasarél a WT egyszer(i
tobbséggel (az Osszes szavazasra jogosultnak tobb mint fele) dont.
Didkvezet6ség:

Képviseli és tovabbitja a Diakgyiilés dontéseit, sziikség szerint lilésezik, a vezetdséget az elnok hivja

0ssze;

Az iiléseket az EInok vezeti;
A didkvezet6ség akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van;
Hatarozatait egyszerl szotobbséggel hozza, a tartézkodas miatt el6allé esetleges
szavazategyenl@ség esetén az Elnok szavazata dont.
Az Ulést kezdeményezhetik:

% aziskola igazgatdja;

¥ az Elnok;
a DiakvezetOség tagjai;
+ a WDK miikodését segitd tanar.
Az ulések zartak, a megbeszélésrol emlékeztetd késziil bels6 hasznalatra.
A vezetGség biztositja a Diakgytilés tiléseinek kelld id6ben tortén6 meghirdetését.
Az Elnok gondoskodik a vezetdség képviseletérdl a megfeleld forumokon (,,Haladjunk a korral”
Oktatasi Alapitvany).
A WDK létrehozhat célérdekbdl szervez6dd diakkoroket, tanul6kozosségeket. Ezek kotelesek
szervezeti és miikddési szabalyzatukat a Diakvezet6ségnek bemutatni, a WT testiiletével
jovahagyatni.
A Didkvezetdség: az EInok, az Alelnok és a didkvezet6ség. A szamukra kijelolt feladatokat - a
didkelnokség kivételével - megoszthatjdk egymas kozott.

a) Az Elnok:

o%

K/
L X4

4

A Diakgyiilés valasztja meg év elején. Megvalasztasa 1 évre szol. Feladata: a WDK iranyitasa, a
vezetdség feladatainak 6sszefogasa, a didkérdekek képviselete a kiilonb6z6 forumokon.

A vonatkoz6 dokumentumokon térténd alairasaval kizardlag 6 gyakorolja a WDK egyetértési
jogat.

b) Alelnok:

Az elnok tavollétében feladatait ellatja, jogkoreit gyakorolja.

c) Feladatkorok a vezet6ségen beliil:
e Programfelelds
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o Jegyz6
e Gazdasagi felelds
Tagjai:

a) a Didkelnok;

b) az Alelnok;

c) avalasztott didkvezetdségi felel6sok;

d) a KDK munkajat segit6 tanar.
A Didkvezetdség feladatai:
A WDK képviselete a Kozgy(ilés, illetve a Didkgy(ilés hatarozatainak szellemében;
A Kozgylilés 0sszehivasa: a Kozgyfilést dssze kell hivni, ha azt a WT egyszer(i sz6tobbséggel
elhatarozza;
A WT 6sszehivasa: a WT 6ssze kell hivni, ha azt legaldbb 3 - kiilénb6z6 osztalyok
képvisel6jeként jelen 1évé6 - tagja kéri;
Gyakorolja a véleményezési jogokat;
Minden olyan kérdésben, mely érinti a didksagot, képviseli érdekeit, véleményt nyilvanit,
javaslatot tesz, kezdeményez;
Biztositja a WDK tanacskozasi joggal rendelkezd képviseletét a torvény altal elirt minden
forumon;
Javaslatot tesz a WDK évi munkatervére;
A megvalasztasat kovet6 tanévben el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az évi rendes
Kozgyllést;
El6késziti, megszervezi és lebonyolitja az 6sszes tovabbi gytilést az év folyaman a Diakgytilés
altal elfogadott programok megvaldsitasat megszervezi, illetve megbizasokat ad ki a feladatok
elvégzésére;

Az elnok feladatai:

>

YV V VY

>

A WDK képviselete a Kozgylilés, a Diakgytilés illetve a Diakvezet6ség hatarozatainak
szellemében;

A Diakvezetdség 6sszehivasa;

A Kozgyllés, a Didkgy(ilés és a VezetOségi iilés vezetése;

A WDK képviselete a ,Haladjunk a korral” Oktatasi Alapitvany kuratériumaban;

Az elnok akadalyoztatasa esetén - ,Haladjunk a korral” Oktatasi Alapitvany kuratériumaban
vald képviselet kivételével - teljes jogkor( helyettese az Alelnok;

A karitativ gy(ijtés megszervezése és szétosztasanak biztositasa.

A Programfelelds feladatai:

YVVVYVYVYVYYYVYY

programszervezes;

rendezvények lebonyolitasanak feltigyelete;

iskolai tanulmanyi rendezvények lebonyolitasaban valé segitségnyujtas.

felligyelés a kiilonb06z6 iskolai sportbajnoksagokra;

diakok tajékoztatasa a kiilonb6zd sporteseményekrol és lehetdségekrdl (bajnoksagokrol);
sportesemények megszervezése;

WDK rendezvény esetén a dijak biztositasa;

javaslattétel a vezetdségi liléseken a sportesemények tdmogatasara.
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A jegyz0 feladatai:
jegyzOkonyv készitése, tajékoztatas az tilésekrdl;
a Didkvezetdség folyamatos tajékoztatasa;
nyilatkozatok megszerkesztése;
tajékoztaté dokumentumok szerkesztése;
a tantestiilet tajékoztatasa;
a tajékoztatas lebonyolitasa.
A gazdasagi felelods feladatai:
» aDiakonkormanyzathoz benyujtott pénziigyi jellegii kérdésekkel, kérvényekkel kapcsolatos
ligyintézés;
» aDiakonkormanyzat altal szervezett vagy tamogatott programok, rendezvények pénziigyi
feliilvizsgalata (részletesebben 1asd: A WDK gazdasagi szabalyzata).

YVVVYVVYYVY

A WDK munkajat segito tanar:

A WDK munka3jat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit a WDK javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra. Nkt. 48. § (3)

A segit6 tanar feladata a WDK segitése. A segit6 tanar jelen van minden didkgytilésen és a kapcsolatot
tartja a Didkonkormdanyzat és a tantestiilet, az iskolavezetés kozott.

1. Feliigyeli a WDK miikodésének torvényszerliségét, jogszerliségét;

2. Segiti a tajekoztatast az igazgatdsag, a tantestiilet és a WDK kozott, valamint tovabbitja a WDK
véleményét az iskolavezetés és a tantestiilet felé, és a lehet6séghez mérten képviseli azt;
Tanacskozasi és javaslattételi joggal részt vesz a Didkvezetdség és a WT gyiilés iilésein.

4. AWDK - t segitd tanar személyére vonatkozoan a WT egyszerii tobbséggel dont. A javaslat
alapjan az iskola igazgatoja bizza meg.
a) Visszahivasat kezdeményezheti:
% az iskola igazgatdja;
% a WDK vezetdsége;
o aWT
b) A WDK munkajat segit6 tanar levaltasarol a WT egyszerii tobbséggel dont.

w
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Melléklet:
A WDK gazdasagi szabalyzata
I. A WDK gazdasagi felelose
1. A WDK gazdasagi felel6se (a tovabbiakban: gazdasagi felel6s) a WDK gazdasagi ligyeinek intézdje,
nyilvantartdja, feleldse.
2. A gazdasagi felel6st a Diakgytilés maga valasztja a WT tagjai kozil egyszerd tobbséggel, illetve egy
arra alkalmas személyt biz meg.
3. A gazdasagi felel6snek jogaban all az alabbi feladatai koziil eggyel vagy tobbel barkit, vagy barkiket
nyilvanosan megbizni, am a felel6sség és gazdasagi felel§sség valtozatlanul 6t terheli az alabb
foglaltak szerint mindenért.
II. A gazdasagi felelds kotelességei:
1. a WDK-hoz benyujtott pénziigyi jellegli kérdésekkel, kérvényekkel kapcsolatos ligyintézés;
2. a WDK altal szervezett vagy tAmogatott programok, rendezvények pénziigyi feliilvizsgalata,
konyvelése;
3. arendezvényekre a Didkvezet6séggel megbeszélt szamu jegy elkészitése, azok ellatasa
pecséttel.
A jegyeken szerepelnie kell a kovetkezdknek:
a) arendezvény neve;
b) arendezveény helye, cime, datuma, ideje;
c) ajegy ara;
d) sorszam (nem kézzel irva);
e) a WDK vagy az iskola pecsétje;
f) rovid emlékeztetés arrol, hogy a hazirend az adott rendezvényen is érvényes (pl. "A Budapest
IX. Kertileti Weores Sandor Gimnazium hazirendje értelmében a dohanyzas, alkohol és drog
fogyasztasa tilos!");
valamint:
g) ralehetirni, hogy a vasarlo a jegy araval a WDK-t tamogatja.
A jegyek ezek barmelyike nélkiil (g) pontot kivéve érvénytelennek mindsiilnek és fel nem
hasznalhatoék;
4. a WDK hozzavetdleges, egész évi koltségvetésének kidolgozasa az év elején, amit a
Diakgyiilésén ismertetnie kell;
5. az év eleji Diakgy(ilésen, mandatuma lejartaval, beszamol6 tartadsa addigi munkajarol;
6. pontos, naprakész konyvelés vezetése egy flizetben mindenfajta pénz mozgasarsl a WDK
kasszajat illet6en.
a) A pontossag érdekében a konyvelésben tranzakcioként jelezve kell, hogy legyen:
% apénz 0sszege eldjellel;
s egy-két széban az eldjeltdl fliggben az, amire ezt az 6sszeget koltotték vagy ahonnan az

szarmazik;
% atranzakciéban részt vevo masik fél/felek neve(i) (személy[ek] és/vagy szervezet[ek]
neveli]);

% atranzakcié datuma.
b) Minden egyes tranzakci6 mellett kiilon oszlopban szerepelnie kell az egyenlegnek.
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c) Azellendrizhetdség érdekében a WDK gazdasagi feleldse a felels azért is, hogy a
konyvelésben minden bejegyzés bizonyithaté legyen a kovetkezdk egyikével:
% szamla, nyugta;
% szerzbdés;
% maradék jegy a rendezvényrol;
% rendezvényen vezetett lista a bevételekrdl (pl.: biifé iizemeltetése esetén)
d) Ezek mindegyikét attekinthet6en, naprakészen kell megdrizni (pl. idérendi sorrendben
tartva, rendezvények szerint kiilon boritékokba csoportositva, stb.).
e) A szamlakat, szerzédéseket 6sszevonva konyvelni nem megengedett, mindegyiknek kiilon-
kiilon kell a konyvelésben szerepelnie (ezen pontban a fentebb irtak szerint);

7. konyvelése alapjan, az év végén egész éves, idészakonként (pl. rendezvényeket kdvetden)
részleges beszamold készitése a WDK pénzének egyenlegérdl, s ezek ismertetése WT
gyllésein;

8. konyvelésének a WT altal felhatalmazott barmely személy kérésére valé bemutatdsa, és a
konyvelés hitelessége ellen6rzésének lehetdvé tétele (a hatodik pontban foglaltaknak
megfelel6 formaban), valamint indokolt kérésre mindennek aldtdmasztasa a pénz tanuk
jelenlétében torténd, sajat kezii leszamolasaval;

9. mindenféle, a koltségvetés alapjan felmeriil6 koltségek kiutalasa az illetékes
személy(ek)nek/szervezet(ek)nek (a Ill. rész 2. pontja alapjan). A pénz kézbesitését sajat
keziileg kell intéznie, s a pénznek lezart boritékban kell lennie, melyen fel van tiintetve:

a) aszemély(ek)/szervezet(ek) neve(i);
b) aboritékban 1év§ Osszeg;
c) apénzrendeltetésére valo utalas.
II1. A WDK Kkasszaja
1. A WDK kasszaja biztos helyen tartandé (pl. a gimnazium titkarsaga stb.).
2. A gazdasagi feleldsnek kizardlagos joga:
a) akazettat kinyitni;
b) akazettdba pénzt helyezni
c) akazettabol pénzt kivenni.

3. Akasszabol torténd pénzkivétel modja a kovetkezo:

a) 2000 forint 6sszeghatarig a gazdasagi felel6s sajat maga donthet roéla;

b) 2 000 forint és 10 000 forint kozti 6sszeg esetén a Didkvezetdség legalabb harom tagjanak
engedélye sziikséges hozza; e harom tag a gazdasagi felelds és az Elnok, valamint még egy
Diakvezetd, ha pedig az els6 két funkcidt egy személy latna el, rajta kiviil még két
Didkvezet0;

c) 10 000 forint 6sszeghatar felett kizarélag a Didkvezet6ség donthet réla és 3 képvisel6jének
jelenlétében torténhet.

d) Aza) ésb) pont szerinti dontési jog nem helyettesiti a kifizetés utani beszamolot az
Altalanos gyfilés elétt.
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4. SZAMU MELLEKLET - IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ezt az irattari szabalyzatot a 11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 4.sz. melléklete: ,,A nevelési- oktatasi
intézmények tligyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyai és a taniigyi nyilvantartasok” c.
mellékletének figyelembevételével készitettiik el.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Az iskolahoz érkez6 hivatalos kiildeményeket az iskolatitkar veszi at, bontja fel, veszi nyilvantartasba,
majd az intézményvezetd dtmutatasai alapjan a kijelolt felel6snek (el6adénak) kiosztja, a hataridére a
figyelmet felhivja. Az irattari példanyra ravezeti, hogy kinek adta at ligyintézésre, illetve tajékoztatas
céljabol. A személyre sz616 postat a cimzettnek atadja.

A KRETA Poszeidon rendszerében, az e-ligyintézés keretén beliil érkezhet irat. Ezt a rendszer iktatja,
de az iratkezelés része a protokoll betartasaval az ligy végig vitele.

Minden hivatalos iratot (beérkezo és kimend) az iktatokonyvbe be kell vezetni, azokat iktatoszammal
ellatni. Az iktatoszam két részbdl all, az iktatokonyv sorszamabol és a targyév szamabol (pl. 258/2011).

Az Ugyiratot az iktatészammal tortént ellatassal egyidoben az iktatokonyvbe be kell vezetni. Az
iktatokonyvben fel kell tiintetni az irat targyat, az érkezés, illetve elkiildés idGpontjat, az uigy felel6s
el6adojat, az tigyirat kiild6jét, illetve cimzettjét. Az iktatokonyvben jel6lni kell, hogy az ligyirat beérkezg,
vagy kimend kiildemény-e. (Beérkezd levélre tortént megvalaszolaskor az irat ugyan azt az
iktat6szamot kapja.)

Az Ugyirat targyat tomoren ugy kell megfogalmazni, hogy az kifejezze a tartalmat.

Az iktatokonyvet lapszamozni, hitelesiteni kell és a naptari év utols6 munkanapjan lezarni, a zaras
tényét igazolni kell. igy: Lezarva a ... sorszammal, 20...december ....-én.” Az iktatokonyv felelds
vezetdjének alairasa. Az iktatokonyv hitelesitéje az intézményvezet6 és a felel6s iskolatitkar; az
alairasnal az iskola kerek bélyegz6jének lenyomata.

Az iktatott iigyiratokat, dokumentumokat betlirendes targy, illetve névmutatdban is nyilvan kell tartani.
A targy megjelolése egyezzék az ligyirat targyaval. A targy mellett jelolni kell az ligyirat szamat is,
valamint az iktatas idejét.

Az azonos targyuy, tobb darabbdl all6 ligyiratoknak k6zos szamot kell adni. Az 6sszetartozé tigyeket is
ko6zos szamon kell szerepeltetni.

Az iktatasnak mindig naprakész allapotban kell lennie.

A titkos tligyeket az intézményvezet6 intézi, iratait 6 6rzi. Az iktatokonyvben csak az ligyiratszam
szerepelhet.

Az iigyiratok elintézése és tovabbitasa

Az ligy elintézése torténhet irasban, széban, telefonon. Barmely médozatnak nyoma kell maradjon,
melybdl egyértelmiien kidertil az intézkedés eredménye. Amennyiben telefonon, 187
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szbba torténik az intézkedés, azt a megvalaszolando ligyiratra ra kell vezetni. Az irasbeli intézkedést az
eredeti (beérkezd) irathoz csatolni kell.

Az elintézett iraton szerepelnie kell az iskola emblémajanak (fejléces levélpapir), az ligy targyanak, az
iktatészamnak, intézdje nevének, a hivatkozasi szamnak, esetleges mellékletek felsorolasanak.

Az eredeti iratot mindig az intézményvezetd irja ala, majd azt az iskolatitkar kerek bélyegzdvel latja el.
Az intézményvezetd bizonyos iratok (megrendelések, hidnyzas-jelentés stb.) aldirdsara helyetteseit is
feljogosithatja. Ez aldl kivételt képeznek az alkalmazassal kapcsolatos iratok (kinevezés, megbizas,
atsorolas, munkaviszony megsziintetd stb.).

Az elintézett irat masolatat a tiktarsagra le kell adni irattari elhelyezés céljabdl. A keletkezett iratokat
az irattari tervben (1.sz. melléklet) szerepld csoportositas szerint le kell flizni. A lef(izés helyét az
iktatokonyvbe be kell vezetni (pl.: Tii.; Mii.; Gii. stb.)

A sziil6k irasbeli kérelmét - amennyiben az a tanulé tanulmanyaira nézve komoly sullyal esik latba -
hatarozatban kell megvalaszolni. Illyenek pl.: magantanul6i-, vendégtanuléi kérelmek, osztalyismétlés
osztalyzas nélkil, egyéni tanrend kérése, tanul6i jogviszony sziineteltetése stb.). A hatarozatokat kiilon
iktatokonyvben kell nyilvantartani, és kiilon dossziéba lefiizni. A hatarozat egy példanyat at kell adni az
osztalyfénoknek/évfolyamfelel6snek, aki annak hatarozati részét bevezeti az anyakonyvbe,
bizonyitvanyba és osztalynapléba.

Az lgyiratot csak postakonyvvel, kézbesitkonyvvel és faxon lehet tovabbitani. A postakonyvet és
kézbesit6konyvet hitelesiteni kell. A hitelesit6 az iskola igazgatéja. Kiilon postakonyvbe keriilnek a sima
kildemények és kiilon az ajanlott killdemények. A postakonyvben fel kell tiintetni a cimzett nevét,
cimét, a postazas idejét, valamint a postakoltséget. Ajanlott, els6bbségi vagy tértivevényes killdemény
esetén vagy a postakonyv postdn torténd lebélyegzésével, vagy a kiilon kitoltott ajanlasi, illetve
tértivevény szelvény postakonyvbe torténd betiizésével kell a kiildemény postara adasat igazolni.

A kézbesit6konyvben fel kell tiintetni az ligyirat szamat, targyat, cimzettjét, a kézbesités napjat.
Az atvételt minden esetben ala kell iratni a cimzettel.

Faxon tovabbitott irathoz hozza kell tlizni a gép altal kiadott igazoldszelvényt, ha erre nincs lehet6ség,
ra kell vezetni a feladas datumat.

Irattari elhelyezés

A titkarsagon talalhatok a kézi irattar anyagai. Bizonyos iratokat elzarva, az erre a célra rendszeresitett
szekrényben elzarva kell 6rizni (személyi anyagok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, statisztikak stb.). A
kézi irattdrban - az irat természetétdl fiiggden - altalaban az utolsé két év anyaga taldlhaté. A korabbi
keletkezésl iratokat az erre a célra rendszeresitett helyiségben (irattar), allandéan elzarva kell tartani.

Az irattarban az iratokat az irattari terv szerinti csoportositasban, naptari évek szerinti sorrendben kell
tarolni. Az iratokon jol olvashatéan és jél lathatéan fel kell tiintetni a tartalmat, valamint a keletkezés
idépontjat (mettél-meddig).
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Az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozdan a 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet 4.sz.
melléklete szerint kell eljarni. Ennek értelmében a selejtezésre szant iratokrodl jegyzdkonyvet kell
késziteni, azt két példanyban megkiildeni a levéltarnak. A levéltar az altala alairt, jévahagyott
jegyz6konyv egyik példalapjat visszakiildi, s csak ezt kovetden lehet a selejtezést elvégezni.

Az iskola torténetére vonatkoz6 dokumentumokat kiilénds gonddal kell kezelni.

Az irattarbdl iratot csak az irattar kezel6je, egyben felel6se vehet ki. Mas esetben csak az
intézményvezet6 engedélyével vagy utasitasra lehet az irattarb6l anyagot kihozni, azt is meghatarozott
idére.

Irattari terv

Az lUgyiratokat az aldbbi csoportositds szerint kell leflizni, nyilvantartani, irattarozni, illetve
leselejtezni:

Ugyirat targya | Orzési idé
Vezetési és igazgatasi iligyek
Iskolalétesités dokumentumai Nem selejtezhetd

Iskolatorténeti dokumentumok (évkonyvek, iskolafejlesztés, | Nem selejtezhetd
atszervezés, névadasi javaslat stb.)

Ingatlan-nyilvantartas, kezelés Nem selejtezhetd
Epiiletrajzok, helyszinrajzok Nem selejtezhetd
Ellendrzési naplok, jegyzdkonyvek (fels6bb szervek, 50 év

felligyelet, K6jal stb.)

Belsd szabalyzatok (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, 10 év

Tlizvédelmi, Munkavédelmi, Kényvtar, Diakigazolvany,
Irattari stb. szabalyzatok)

Munkavédelemmel kapcsolatos iratok (balestei 10 év
jegyz6konyvek, oktatasi jegyzékonyvek, levelezés stb.)
Tlizvédelemmel, érintésvédelemmel kapcsolatos iratok 10 év
(tlizriado jegyzdkonyvek stb.)

Szakmai ellen6rzés iratai 10 év
Munkatervek, jelentések 5év
Statisztikak 5év

JegyzO6konyvek - neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyvei + | 5 év
mellékletei (munkatervek, intézményvezetdi beszamolok,
jelenléti ivek stb.)

Belsd korlevelek (szervezési feladatokkal kapcsolatos) 5év
Palyazatok 5év
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Személyzeti-, bér- és munkaiigyek

Munkakonyv nyilvantarté fiizet (munkavallalék Nem selejtezhetd
nyilvantartasa)

Személyi anyagok Nem selejtezhetd
Kinevezés 50 év

Atsorolas 50 év
Munkaviszony megsziintetés 50 év

Megbizas 50 év

Adatlapok (dolgozdk adatlapjai) 50 év

Garantalt bértablak 50 év

Titkarsag altal készitett munkaligyi nyilvantartasok: 5év

Bérek, bérpotlékok
Informacidk, hatariddk

Adé és TA] szamok, folyészamlaszamok

Jubileumi jutalom, felmentés végkielégités ideje

Beiskolazas, iskolai végzettség

Orosz szakos tanarok atképzése 50 év
Nyugdijjal kapcsolatos iratok 5év
Sziilési szabadsag, Gyed, Gyes, csaladi potlék 5év
Hianyzasjelentés 5év
Adézassal kapcsolatos iratok (FAKISZ altal kiildétt listak 5év

masolatai, tajékoztatok, levelezés)

Nevelési, oktatdsi tigyek, taniigy

Anyakonyvek, torzslapok Nem selejtezhetd
Beirasi naplok Nem selejtezhetd
Elhagyott bizonyitvanyok Nem selejtezhetd
Kiadott bizonyitvanyok nyilvantartasa Nem selejtezhetd
Tanuld-nyilvantartasok 20 év
Tanuléfelvétel (Beiskolazas iratai) 20 év

Tanuldk felvételével kapcsolatos levelezés 5év
Tantargyfelosztas, 6rarend 5év
Osztalynapldk, napkdzis napld, szakkori naplok 5 év
Bizonyitvany masodlat kérelmei 5év

Ki- és beiratkozasrdl értesitések 5év
Magantanuloi kérelmek, engedélyek 5év
Didkigazolvannyal kapcsolatos iratok (nyilvantartas, levelezés) | 5 év

Nyari tdborozassal kapcsolatos iratok (levelezés) 5év
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Erettségi anyagok Nem selejtezhet6
torzslapok, Nem selejtezhet6
jelentés az érettségi vizsgarol 5év
jegyz6konyvek, osztalyozdivek stb. 2 év
tanuldk dolgozatai 5év

egyéb dokumentumok (feladatlapok, elnokok megbizdlevelei,
szobeli vizsgak tervezetei, végzisok jellemzése, tételigénylés,
iskolai 6sszesito stb.)

Javitovizsga anyagok 5év
jegyz6konyvek 2 év
Tanulo6k dolgozatai 5év

Egyéb dokumentumok

Kisérettségi vizsga anyagok 5év
jegyzOkonyvek 2év
Tanulok dolgozatai 5év
Egyéb dokumentumok

Tanulmanyi versenyek iratai (OKTV stb.) 5év
jelentkezések 5év
Osszesitok 2 év
dolgozatok

Mérések anyagai 5év

Tanuldi kérelmek (munkavallalasi engedélyek, egyéb kérelmek) 5év

Egyéb

Iktatékonyvek Nem selejtezhetd
Selejtezési jegyzdkonyv Nem selejtezhetd
Kozlonyok Sziikség szerint
Tanligyi levelezés 5év

Munkaiigyi levelezés 5év

Gazdasagi levelezés 5év
Nyomtatvanyok rendelése, nyilvantartasa 5év
Kézbesit6konyv 5év

Postakonyv 5év

MAYV igazolvanyok igénylésének nyilvantartasa 5év

Pedagbgus igazolvanyok nyilvantartasa 5év
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A PEDAGOGUSOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA

A 2024/2025-0S TANEVRE
Késziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Budapest IX. Kertileti
Wedres Sandor Altalanos Iskola és Gimnézium
pedago6gusainak és pedagogus szakképzettséggel
rendelkezé neveld és oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott dolgozdinak
teljesitményértékelési szabalyait.

Készitette: Tisza Zsuzsanna mb.igazgato
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Az intézmény foigazgatdja - az intézmény vezetdinek szakmai kézremiikodésével - sajat
munkaltatdi  hatdskérében jelen szabdlyzatban hatirozza meg az intézmény
pedagdgusainak, wvalamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményének (a tovibbiakban: pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabdlyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettitk a pedagdgusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapesolatos alabbi jogszabalyokat:

s A pedagbgusok (j életpilydjardl szold 2023. évi LIL torvény, roviditésben Piétv.

» A pedagdgusok Gj életpilydjarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtisardl szold
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

* A pedagdpusok teljesitményértékelésérdl szdld 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.
TARTALOM
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1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok i életpalydjardl szdld 2023. évi LIL tdérvény (a tovdbbiakban: Paétv.) 98.
§ (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltatd minden évben kiteles a
kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a
pedagdgusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatd munkdt kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok
esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Paétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazdsdval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonaldt, az ditala nyijtott munkateljesitményt elsd alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, dvoddban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025.
Junius 30-a kdzdtti  iddszakra vonatkozdan  kell  értékelni. A pedagdgus
teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabdlyozast a 18/2024. (IV.4.)
BM rendelet rigziti, amely meghatirozza a teljesitményértékelés lefolytatdsdnak
szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra
adhatd maximalis pontszamokat, valamint az Gsszesitett teljesitményértékelés alapjin
megallapitandd kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megillapitisira
szolgdld pontszdmokat. A fenti jogszabdlyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-0s tanév
inditdsakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer
bevezetésével, tervezésével és végrehajtisival kapcesolatos feladatokat, és meg kell
hatirozni a végrehajtds helyi szabdlyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési
rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint
bhiztositani tudjuk a TER intézményi irinyitisihoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
szilkséges személyi feltételeket Ezek megteremtése érdekében szabdlyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatirozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtisihoz nélkilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagoigus teljesitményértékelésben kizremiikodok
meghatdarozdsa

A 18/2024. [{IV.4.) BM rendelet - a tovdbbiakban: Rendelet - 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a telfesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi joghkdrt az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja (vagy fdigazgatdja), az igazgatod (vagy fdigazgatd)
esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje. A
teljesitményértékelés lezdrisa és az eredmények meghatirozdsa tehat - az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével - az intézmény igazgatdjinak hatiskorébe tartozik.
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A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményértékeléshe
kizremiikdddként bevonhatd legyen a fdigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy
munkakdzisségének wvagy munkakbzisségeinek vezetdje/vezetdl. Intézményiink
sajdtossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékeléshe bevonhatd
kozremikoddk korét az alibbiakban hatidrozom meg:

e az igazpatdhelyettes(ek)

» atagintézmény igazgatdja, a tagintézmény igazgatdhelyettese,

o azértékelt személy munkakozosség-vezetdje vagy - amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetdséget biztosit - munkakozisség-vezetii.

Az értékelendd személy telfesitményértékelési eljdrdsdba bevonandd személyek kdrérdl
legkésdbb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény fiigazgatdja
hoz dintést, amelyet az értékelendd személy tudomdsira hoz, és egyben felkéri a
kozremiikiddd kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kbzremiikodésre a fdigazgato
kéri fel a kivilasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakbzisség-
vezetdjét/munkakozdsség-vezetdit a foigazgatd nem kérte fel kdzremiikiddként, akkor
az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd
személy munkakbzisségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel
kapcsolatos kérését a fdigazgatonak a teljesitményértékelésben kozremikodd
személyekril torténd tajékoztatisat kovetd nyolc napon belill irdsban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a
2024/2025-0s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése gy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokral,
amelyeket a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzd augusztus 25-ig kell
meghatdroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szdldan. A kbzzétett egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az
igazgatd altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd
személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjik.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetdsége azt biztositja, hogy
az igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban wvagy
helyzethben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferilja, illetdleg értékelhesse a
pedagdgusok annak megfeleld munkateljesitményét wvagy annak hidnyit. Ennek
megfelelen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozadsira, illetve azok
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modositisdra, 0j értékelési szempontok meghatirozdsira minden djonnan induld
teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden tanév /fnevelési év induldsat megeldzden
augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utdbbi évek beiskoldzisi eredményinek ismeretében

a 2024/2025-0s tanédv egyedi intézményi értékelési szempontjoként a beiskoldzds
intézmeényi eredmeényeinek javitasa érdekeben vegzelt célirdnyos tevekenységel
hatdrozom  meg. A pedagbgusok esetében a tanuldk kompetenciafejlesztésének

érdekében végzett nevelési-oktatdsi feladatok (ide értve a tandrikon és a tandrikon
kivilli nevelés sordn végzett feladatokat is) mennyiségét és mindségét értékeljik. A
pedagiogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakérben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozisok eldkészitésében,
lebonyolitisdban, értékelésében és lezdrdsiban végzett feladatokat értékeljik.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdasdanak
rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszinak elrendelése alapjin a wvezetdi
megbizissal nem rendelkezd pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
neveld és oktatd munkit kdzvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott személyek
esetében a teljesitményértékelés meginditisat megeldzden az igazgatd hirom személyre
szabott éves teljesitménycélt hatiroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés sordn
pontszimmal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre
szabott éves telfesitménycélokat legkésdbb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A
személyre szabott teljesitménycélok megillapitisakor ki kell kérni és figyelembe kell
venni az értékelendd személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat régziteni kell
a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok mbédositisira a meghatdrozasra vonatkozd eljards szerint, a munkakéri
feladatok jelentds mértékil viltozasat kdvetd 30 napon belill, legkésdbb a naptiri év
februdrjanak utolsé munkanapjiig van lehetdség.

A vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatirozdsara 2024. augusztus 31-ig keril sor. A teljesitménycélok
meghatirozdsaba a féigazgatd a kodzremiikddbket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremiikddidk bevondsat kitelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (B) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgatd kikérheti az értékelendd személyrdl kikérheti a sziildk, tanuldk véleményét is.
Intézményiinkben azt az eljarist kivetjik, hogy a szildk véleményét az dltaldnos iskola 1-
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8. évfolyamdn tanitd pedagdgusok esetében, a tanuldk véleményét pedig a 9-12. évfolyamon
tanitd kollégdk esetében kérjik ki - a személyre szabott éves teljesitménycélok és
értékelési szempontok meghatirozdsinak, teljesilésitk nyomon kivetésének és
mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabdlyaiban meghatirozottak szerint.
A szilok és tanuldk véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezik
anonimatisit, az adatkezelést gy kell végezni, hogy a véleményezik személye sem
kozvetleniil, sem kizvetve ne legyen azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovdbbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alibbi gyakorlatot kéwvetjik:

s a teljesitménycélok megfogalmazisa sordn egyértelmil és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitiizni,

» csak olyan teljesitménycél tiizhetd ki, amelynek megvaldsuldsa értékelhetd,

» a teljesitménycélok meghatdrozdsa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként
ne haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjin az érintett készithet
magdnak egy részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

s ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsuldsat a szoban
forgd tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

o a teljesitménycélok meghatirozdsa sordn kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki és a munkakozosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritdsként meghatirozott fontos feladatokra (pl
kivald teljesitménycél lehet egy elsis vagy egy nyolcadikos osztily osztilyfdndki
feladatainak eredményes ellatisa),

s ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat
vagy javaslatait, ennek sordn az érintett haromnil tobb teljesitménycél kitlizését is
javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél kerilhet be az
értékelési szempontok kizé,

o az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalidbb egy-
egy célkitiizés, amely az aldbbi szakmai teriiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitisira,
o egy teljesitménycél a tantdrgyi, tantirgypedagdgiai feladatok megvaldsitisdra,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

o Aszemélyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl a féigazgatd az érintettek
szdmdra legkésdbb 2024, augusztus 30-ig részletes tdjékoztatdst ad, amelynek
legfontosabb tudnivaldit kifiiggeszti a tandriban, illetéleg az eKRETA rendszerben
megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremiikodd személyek
(intézményi vezetdk, munkakdzbdsség-vezetik) megkiildik javaslataikat az érintett
szamara az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
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vonatkozdan. Az értékelt személy oz dnmaga szdmdra javasolt személyes éves
teljesitménycélokat szeptember 23-ig tdlti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld
azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szimdra a nem
megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsdggal megfogalmazott teljesitménycélok
mobdositisinak sziikségességérdl. 2024, szeptember 30-ig a fdigazgatd attekinti az
egyves pedagogusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, szikség esetén
azokat a pedagdgus kdzremiikddésével kizdsen korrigiljik, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatirozisa és véglegesitése.

5. A pedagaogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a
2024/2025-is tanévben/nevelési évben

A pedagidgusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkit
kozvetlenill segitd munkakérben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése
minden tanévben kitelezd. A TER elsd teljesitményértékelési iddszakdnak kezdete 2024,
szeptember 1., zardsa 2025. junius 15. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben
lebonyolitandd  teljesitményértékelési  idGszakban az alibbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keril sor:

» az intézmény fdigazgatdja (a fenntartd meghizottjinak kozremiikodésével),

e az intézmény négy tovibbi vezetdje [tagintézményigazgatd és helyettese,
igazgatohelyettesek)

e az intézmény vezetdi beosztdssal nem rendelkezd 57 tovabbi pedagdgusa (a
gyakornoki fokozatban lévik és az éraadok kivételével),

o az intézmény 0 pedagdpgus szakképzettségpel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kizvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott iskolatitkira, illetéleg 0
pedagdgiai asszisztense.

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd
személyek szima tehat 1444040 = 62 fd. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok
teljesitményét a szdmukra meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok
szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban mutatott tevékenységiik alapjan kell
értékelniink, az elsd tényleges teljesitményértékelést mdrciusig semmiképpen nem kezdjik
meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a mircius, dprilis és mdjus hdnapokban a konkrét
teljesitményértékelések dontd tobbségével végezniink kell. A tavasszal induld konkrét
teljesitményértékelési feladatok eldkészitése érdekében az oktdbertdl marciusig tartd
idszakban el kell végeznink az értékelendd pedagdgusok draldtogatdsdt [/
foglalkozdsidtogatdsdt, amelyrdl a litogatoknak a teljesitményértélést segitd és a



Budapest IX. Kertileti
Weores Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell késziteniiik. A tanitasi
orak/foglalkozdsok litogatisival és mdrcius 1-jéig torténd lezdrdsival az aldbbi
tiblazatban meghatirozott kdzremiikodd vezetdt, valamint az érintett munkakézisség-
vezetdt/munkakdzosség-vezetdket bizom meg. A meglitogatott dra/foglalkozis
tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelése menthetd
az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar
nem kell killén értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjeléldm azt a vezetdt, akit meghizok a
teljesitményértékeléssel kapesolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamatdban
kozremiikoddként kérek fel.

Az értékelt személy és az értékeld vezetd Munkakdzisség-vezetd

Ertékelt Ertékeld Kizremiikodi vezetd Kizremiikidd Kozremiikidd
Bodd Zsuzsanna Tisza Zsuzsanna mh. ig. Farkaigegl'l;].:k;aguh Silvia Koppdny Csaba mhk.vez

Budainé Binka Erika

Tisza Zsuzsanna mh. ig.

Farkasné Takacs Szilvia
tagint. ig.h.

Szabd Irén mkvez

dr. Csapd Csaha Péter

Tisza suzsanna mh. ig.

Tisza Kiroly tagint. ig.

Soids Alexandra miovez

Dénesné Hidasi lldika

Tisza Zsuzsanna mh. ig.

Tar-Molnar Agnes igh.

Simon Orsolya

Dombi Luminita Doina

Tisza Zsuzsanna mb. ig.

Farkasné Takdcs Szilvia
tagint. ig.h.

Kéziné Tippan Erika
mbvEL

Elak Leonéra Maria

Tisza suzsanna mh. ig.

Tisza Kiroly Attila tagint.
ig.

Gyurcsekmé
Budahdzy Enikd

Farkasné Kovics Réka

Tisza Zsuzsanna mb. ig.

Tar-Molnir Agnes

Mizsik Istvinné miovesz.

Farkasné Takdcs Szilvia
Zsdfia

Tisza fsuzsanna mh. ig.

Tisza Karoly Attila tagint. ig.

Fejér Eszter

Tisza Zsuzsanna mhb. ig.

Tar-Molndr Agnes igh

Szabd Kinga
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Fekete Marianna Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. Szabd Irén mhkovez
10.
Gyurcsekné Budahdzy Enikd | Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. Elek Lenndra
11.
Hawvasi Katalin Tisza Zsuzsanna mh. ig. Tar-Molnar Agnes ig.h. Soibs Alexandra mb. vez
12.
Helyas [stvin Tisza Zsuzsanna mh. ig. [gnacz Gizella lzabella igh. S]Dii;hfﬂm
13.
Herpichné Hajdu Zsuzsanna | Tisza Zsuzsanna mh. ig. | Tisza Karoly Attila tagint. ig. Kézmé:ﬂf: Erficn
14.
dr. Horvith Bedta Eva Tisza Zsuzsanna mh. ig. Farkasné Takics Szilvia Takdcs Tsuzsa
tagint. ig. h.
15.
Ignacz Gizella lzabella Tisza Zsuzsanna mh. ig. Tar-Molnir Agnes igh Turbékné Téth Tinde
16. mbkvez
Juhisz Eva Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. | So6s Alexandra mk. vez
17.
Kallai Liszléné Tisza Zsuzsanna mh. ig. Ignacz Gizella lzabella igh. Kowvacs Zsuzsanna
18. micvez
Karsai Ferenc Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. Szabd Irén mlovez
19.
Kelemen Zsuzsanna Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Karoly Attila tagint. ig. Vas Miria
20.
Kéziné Tippan Erika Tisza Zsuzsanna mh. ig. Fariasné Taldics Seilvia [H:'!mhl
tagint. ig. h. Luminita
21.
Kirdly Csaba Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. Kézmén;l'ki_]zgh:_n Birikn
22.
Kis Attila Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. | Koppdny Csaba mlcvez
23.
Klujher Ribertné Tisza Zsuzsanna mh. ig. Ignicz Gizella lzabella ig h. Torbéiné Tiith Tinde
24 mbveL
Kofler Andrea Tisza Zsuzsanna mh. ig. Farigrme Takics Szlivia Takics Zsuzsa

25.

tagint. ig. h.
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Koppany Csaba Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Tar-Molnir Agnes igh Kis Attila
26.
Horbély Alexandra Viktiria Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. Kézméﬁrﬂf; Erfk
27.
Korponainé Kelemen Eva Tisza fsuzsanna mh. ig. | lgndcz Gizella lzabella igh. Kovics Zsuzsanna
28, mkvez
Kovécs Zsuzsanna Tisza Zsuzsanna mb. jg. | lgndcz Gizella Izabellaigh. | Tar-Molnir Agnesigh.
29.
Hiwvesdi Fanni Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. | Sob6s Alexandra mbk. vez.
30.
. Ignécz Gizella lzabella ig h. Kowvics Zsuzsanna
Kirthyné Juhisz Anna Emma | Tisza Zsuzsanna mhb. ig. mkver
31.
Mirczy Péterni Tisza Zsuzsanna mh. ig. Ignécz Gizella lzabella ig h. Kovics Zsuzsanna
32, mkvez
Micsonai Mdnika Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Farkasné Taldics Sziivia Sobs Alexandra mbe vez
. tagint. ig. h.
33.
Mizeik Istvdnné Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Tar-Molndr Agnes igh Endainé Binka
34 Erika
Mémethyné Kiss Gabriella Tisza Zsuzsanna mh. ig. Tar-Molndr Agnes igh Mizsik Istvinné igh.
35.
Péczely Petra Regina Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Farkmsné Taldics Seilvia Szabd Irén mlkvez
- tagint. ig. h.
36,
Petd Katalin Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Fariqsné Takdics Saiivia Takécs Lsuzsa
- tagint. ig. h.
7.
Simon Orsolya Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Tar-Molnér Agnes igh. Dénesné I.-Ildam
p [diki
38.
Sipos Viktdria Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Frricumé Takdics Szilvia Korbély
tagint. ig. h Alexandra
39.
Sipos-Liszka Judit Anna Tisza Zsuzsanna mb. ig. Ignace Gizella lzabella igh. Kovics Zsuzsanna
40. mkvez

41.

%06 Alexandra

Tisza Zsuzsanna mb. ig.

Farkasné Takaics Szilvia
tagint. ig. h.

Szabb Irén mkvez
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Farkasné Takdcs Szilvia

_ Szabd Irén Tisza Zsuzsanna mhb. ig. tagint. ig. h. Karsai Ferenc
42,
Szabd Kinga Bedta Tisza Zsuzsanna mb. ig. Ignécz Gizella lzabella igh. Kowvdcs Zsuzsanna
43. mkveL
Szabdb Simon |desaf Tisza Isuzsanna mhb. ig. Farkooné Taldics Szilvia Szah Irén miver Kéziné Tippan
tagint. ig. h. Erika mkvez
44,
Szalay Gébor Balizs Tisza Zsuzsanna mh. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. | Koppdny Csaba mhkvez
45.
Szalay Miklas Tisza Isuzsanna mb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. [ Sods Alexandra mkovez
46,
Székelyné Almdisi Edit Tisza Zsuzsanna mb. ig. Tar-Maolnir Agnes igh. Turbékné Tath Thnde
47. mk.vez
Sztojka Ferenc Tisza Isuzsanna mhb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. Kézméﬂ:ﬂf: Erfn
48.
Takdcs Zsuzsa Tisza Zsuzsanna mh. ig. Farkaoné Takics Szilvia Petfi Katalin
tagint. ig. h.
49,
Tar-Molnar Agnes Veronika Tisza Zsuzsanna mb. ig. Igndcz Gizella lzabella igh. Hémetiyns Kisy
Gabriella
50.
Tisza Kiroly Attila Tisza Zsuzsanna mh. ig. Farkaoné Takics Szilvia
- tagint. ig. h.
51.
Tisza Zsuzsanna llona Fenntartd képv.
52,
Torday Andras Zoltin Tisza Isuzsanna mb. ig. | Tisza Kiroly Attila tagint. ig. | Koppany Csaba mhk.ovez
53.
Turbékné Téth Tinde Tisza Zsuzsanna mh. ig. Tar-Molnir Agnes igh. Ignacz Gizella lzabella
54, izh.
Téth Hajnalka Tisza Zsuzsanna mhb. ig. Faricemé Taldacs Sxilvia Snbs Alexandra mhk. vez.
tagint. ig. h.
55.
Vas Miria Tisza Zsuzsanna mb. ig. Farkasné Takdcs Szilvia Kelemen
£6 tagint. ig. h. Zsuzsanna
Vilgyesi Attila Tisza Zsuzsanna mb. ig. Tar-Molndr Agnes Kovics Zsuzsanna

57.

mibver




58.

Viélgyesingé Lantos Gabriella Tisza Zsuzsanna mb. ig. Ignacz Gizella lzabella igh. Kovics Esuzsanna
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mkvez

59.

Zimonyi Péter Tisza Zsuzsanna mhb. ig. | Tisza Karoly Attila tagint. ig. Budahéazy Eniks

Gyurcsekné

A 2024/2025-bs tanévben a TER intézményi lebonyolitisival kapcsolatos legfontosabb
hatiridbket, illetéleg idSpontokat - ahol azt jogszabdly elrendeli, azzal 6sszhangban - az
aldbbiak szerint hatirozom meg:

A

2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi
értékelési szempontjainak meghatirozisa,

2024. augusztus 30-ig: a nevelStestiilet tijékoztatisa a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer bevezetésérdl,

2024. augusztus 30-ig: a kbzremiikods személyek felkérése a
teljesitményértékelésben torténd kézremikiodésre,

2024. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatirozasa,

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabdlyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékeldkre és kbzremiikddikre vonatkozd
beosztisinak kizzdtétele,

2024, szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

2024, szeptember 16-ig: a kbzrem(kodd személyek (intézményi vezetik,
munkakozisség-vezetdk) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott
személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan,

2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves
teljesitménycéljaikat rogzitik az eKRETA rendszerében,

2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett
egyéni éves teljesitménycélokat, szilkség esetén azokat a pedagdgus korrigdlja, majd a
vezetd azokat az informatikai rendszerben jovdhagyja, azaz megtorténik a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatirozisa,

2025. mdrcius 1-tdl: a konkrét teljesitményértékelések meginditisa,

2025. mdjus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatirideje,

2025. jinius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

2025. jinius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi
tevékenység értékelése neveldtestileti értekezleten.

foigazgatdé - a minél tébb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer

biztositisa érdekében - az intézmény minden pedagégusa esetében felkéri
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kdzremikddésre azon munkakdzdsség vagy munkakdzdsségek vezetdit, amelyeknek az
értékelt pedagdgus tagja. Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagdgus
kifejezetten azt kéri az igazgatotdl, hogy ne bizza meg kozremiikdddként a
munkakdzosség-vezetdt. A pedagdgus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és
oktatd munkat kdzvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen
megbizds a munkakdzdsség-vezetiknek nem adhato.

6. Az értékelendod személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az
értékelés eredményeinek meghatdrozdsdba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldzd értékeld megbeszélésen résztvevik kore az
alabbi:

e az értékelési jogkort gyakorld fdigazgato,

o afoigazgatd dltal a teljesitményértékelésben vald kbzremikodésre felkért személyek
(pl. igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakbzosség-vezetd),

o az értéekeld dltal felkért kbzremiikodd (abban az esetben, ha a fdigazgatd nem kérte fel
kizremiikoddként az érintett munkakozosségvezetit vagy munkakdzosség-
vezetiiket),

e az értékelésben érintett személy.

A fdigazgatd dltal felkért kizremikodd (vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagdgus,
munkakdzdsség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszdmdra az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. A
foigazgatd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a szildk, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn a szildi,
tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § [5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében dnértdkelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés
sordn ki kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett dnértékelésében foglaltakat
minden alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszima
egy pontndl nagyobb mértékben tér el egymistdl. Az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban, Eszrevételeit a  teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét pyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4)
bekezdésének rendelkezése szerint):
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o az értékeléshez szitkséges adatok dsszegyiijtése és attekintése alapjin az értékeld
megbeszélés eldkészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kizdl az értékelendd személlyel,

s az drtékeld beszélgetés folyamdn kitér az értékelt iltal - nem kotelezden - benyujtott
onértékelésril,

s ezt kivetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjian
véglegesiti a pontszdmot.

Az értékeld vezetd a telfesitményértékelés lefolytatdsdt kdvetden, az dnértékelést is
mérlegelve, megdllapitia az értékelendd személy teljesitményszintfét, és errdl &t
tdjékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o  kiemelkedd teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhetd pontszdm 80%-a vagy afeletti,

o dtlagos teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és B0%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhetd pontsziam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszimokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatirozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése pedagdgusok szamara Adhaté
pontszam
1.  Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. | Feladatvillalis mennyiségi mutatdi 12 pont
3. | Munkavégzés megbizhatdsiga, hatiriddk betartisa 8 pont
4. | Kommunikicid, egyittmikodés 6 pont
5. | Tehetséggondozis, felzdrkoztatis 8 pont
6. | Motivicio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. | Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8.  Hirom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont
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A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkit kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximdlis
pontszimait a Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése neveld és oktatd munkit — Adhatd

kiizvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak szamira pontszim
1. Pedagdgiai munka timogatisinak mindsége, eredményessége 20 pont
2. | Feladatvillalis mennyiségi mutatdi 12 pont
3. | Munkavégzés megbizhatdsiga, hatiriddk betartisa 10 pont
4 Kommunikicid, egylittmiikodés 8 pont
5. | Szakmai feleldsségvillalis, elkotelezettség 10 pont
6. | Munkakorhoz kotddd timogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. | Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont

7. A vezetoi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak
teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményéridkelés értékeld vezetdi feladatait a neveldsi-oktatdsi
intézmény fenntartdjdnak kijelolt képviseldje gyakoroljo. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgatd-helyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A
vezetdi meghbizdssal rendelkezdd pedagdgusok teljesitményértékelésének értékelési
szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz
melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése vezetik szimira Adhatd
pontszam

1.  Intézményi feladatellitis eredményessége 10 pont

2. Erdforrasokkal vald gazdilkodds 10 pont

3. | Stratégiai szemlélet 10 pont

4. | Vezetdi kommunikicid és irdnyitis 10 pont
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5. Kiilst kapcsolatok 10 pont
6. | Motivacio, elkitelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. | Fenntartd dltal meghatirozott, az adott intézmény sajitos helyzetét 5 pont
tiikrozd értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és
kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljdrdsival kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések
rogzitése, valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért
teljesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozd egyedi intézményi értékelési
szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési iddszakban nem viltoztathatdk meg és a
rendszerbdl nem torolhetdk. Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az
értékelt kollégik személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova
kell hagynia.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kdzlését
kdvetden rdgziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés  adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni
teljesitménycéloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszimdanak rogzitésére az
eKRETA rendszere szolgdl, amelyben az intézménynek régzitenie kell az alibbiakat:

o egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagydsa,

s egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kiozremikodd személy értékelésének rogzitése.

A telfesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsdga a
fdigazgatdt illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt
személy vonatkozdsiban értékelést télthetnek fel a kdzremikdddként az igazgatd dltal
meghizott személyek [igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozisség-
vezetik), wvalamint sajat Onértékelése wvonatkozdsiban az é&rtékelt személy. A
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teljesitményértékelés eredményét és a  teljesitményszint megdllapitisit a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivilja.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrél.

A foigazgatd altal jovdhagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a
pontszam indoklasat.

A vezetdk és pedagdgusok értékelését jinius 30-ig kell lebonyolitani. A Kréta szoftver a
hatiridét kévetden automatikusan lezdr, ezt kivetden az értékeld felilletet csak a
fenntartd jovahagyasival lehet tjra megnyitni.

9. Az illetményeltérites lehetiségei a teljesitményértékelési idoszak
lezardsa utdan

A munkdltatd a vele jogviszonyban dllé értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puaétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds
végrehajtdsa érdekében. A fbigazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges
illetmény-eltéritésrol.

A Paétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel Ggy rendelkezik, hogy a munkiltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a
Piétv. 98. § (1) bekezdésben meghatirozott illetménysdv - ha az illetménysdv alsd és
felsé hatira e torvény felhatalmazisa alapjan kormdnyrendeletben keriilt
meghatirozisra, akkor a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysdv - keretein beliil
a 43. §nak megfeleléen hatirozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a
teljesitményértékelés eredménye alapjdn alacsonyabb dsszegben nem hatdrozhatd meg.
Tekintettel arra, hogy az illetménysivok alsé és felsd hatdrata 401,/2023. (VIIL30.) Korm.
rendelet BE/A. § (1) bekezdése hatirozza meg, a Piétv. most idézett, 2024. majus 11-tdl
érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetden
sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatdrozott dsszeg, azaz
Pedagdgus I fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus Il fokozat esetében 555 eFt,
Mesterpedagdégus fokozatndl 630 eFt, mig Kutatdtandr fokozat estében pedig 750 eFt
Ezek az alsd hatdrok a 2025-0s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimadlis
illetményénél alacsonyabban tehdt nem lehet megillapitani az értékelt személy
illetményét. Arra azonban van lehetdség, hogy a munkiltatd a pedagdgus illetményét a
teljesitményértékelés lezdrisa el6tti illetményéhez képest - a teljesitményértékelés
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eredményének figyelembe vételével - alacsonyabb mértékben hatirozza meg. A Piétv.
160. § (7] bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés
eredményeként a munkdltatd elsd alkalommal 2025, szeptember 1-jével dllapithat meg
mddositott illetményt.

Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilettel 2024. augusztus 30-dn
ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyzdkonyv készilt. A dokumentumot az érintettek
szamdra elérhetdvé tette az intézmény informatikai haldézatin. Ez a szabdlyzat mint
munkdltatdi utasitds 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Budapest, 2024. augusztus 30-in

Tisza Zsuzsanna mb. fdigazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADI KOK

Nyilatkozat

A Budapest IX. Keriileti Wedres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium Sziil6i Kozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldfrasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. 09. 02.

-----------------------------------------------------------------

Csukas Annamaria
SZMK-elnok

Nyilatkozat

A Budapest IX. Keriileti Weores Sandor Altalanos Iskola és Gimnéazium Didkonkorményzatanak
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alafrdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. 09. 02.

Jager Petra
DOK-elnok
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A

DEL-PESTI
TANKERULETTI
KOZPONT

AN

Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont mint fenntarto

a Budapest IX. Keriileti Weéres Sandor Altalanos Iskola és Gimnazium

(OM: 035284, székhely: 1098 Budapest, Lobogé utca 1.)

2024. szeptember 1-én modositott szervezeti és miikodési szabalyzatat (SZMSZ)

jovahagyta.

Budapest, 2024.

Téth Endre
tankeriileti igazgat6



