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1. Bevezetés

A Budavari Altalanos Iskola Budapest, ezen beliil az I. keriilet legfrekventaltabb kornyezetében
helyezkedik el, nevezetesen a Budai Varban. A torténelmi kornyezetben elhelyezkedd
intézménylinket szamos muzeum, templom, emlékhely és koztéri szobor veszi koriil, amely
paratlan lehetdséget nyujt a didkok torténelmi, helytorténeti €s miivészet iranti érdeklddésének
kialakitasahoz.

A csaléadias 1égkort iskola 5 évtizede fogadja a kis didkokat, majd kamaszként tovabbadja Oket,
tanit, nevel és szeret. A neveldtestiilet célja, hogy a didkokbol magas szintii tradicioba 6tvozott,
korszerli tudasu, nyitott személyiségli fiatalt neveljen, akiket szivesen fogadnak be majd a
kozépiskolak. Sajatossagai egyrészt az iskola igen véltozatos kulturalis kornyezetéhez
igazodik, masrészt torekszik a tanulok alapkészségeinek, személyiségének sokoldala

fejlesztésére.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a Budavari
Altalanos Iskola (székhely: 1014 Budapest, Tarnok u. 9-11.) szervezeti felépitését,
miikédésének belsé rendjét, az iskola kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabdlyoz6 norma hatdskorbe.

1.2 Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatara

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd igazgatoi utasitasok az intézmény valamennyi tanuldjara
¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvénylieck. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek Dbetartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, ezt

kovetden keriil sor az elfogadasra.
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Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziiléi Munkak&zosség
2. Didkonkormanyzat

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

1.3 Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

* Szakmai alapdokumentum

* Intézményi torzskonyvi bejegyzés
* Pedagdgiai program

* Szervezeti és miikodési szabalyzat

» Hazirend

1.4 Intézményi adatok

Név: BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
Feladatellatasi hely/Székhely: 1014 Budapest Tarnok u. 9-11.
Intézménytipus: kdznevelési intézmény/altalanos iskola
OM azonositd: 034792
Szervezeti egység azonositd: BO0301
Szakmai dokumentumban foglaltak alapjan:
Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai
Alapfeladata:
e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerti iskolai oktatas
e alsé tagozat, felso tagozat
e [. ¢évfolyamtol 8. évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelésli igényli
gyermekek, tanulok nevelés-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)

e dramapedagogia



IR
'P/

&

Egyéb foglalkozasok:
e napkozi
e tanuldszoba
Felvehetd maximalis tanul6i 1étszdm: 338 £6

Tagintézménnyel/székhelyen kiviili telephellyel az iskola nem rendelkezik.

Fenntarté neve: K6zép-Budai Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest F6 u. 80.
Képviseld: tankeriileti igazgatd

Intézmény tipusa: altaladnos iskola

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu

f{ leargas }]

Igazgatohelyettesek C NOKS K
| NOKS |
Munkakézosségek - | DOK Sziil6i
Pedagogusok Munkak6zdsség
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2.2 Szervezeti egységek és kapcsolattartasuk rendje

2.2.1 Intézményvezetés

r

Az iskola vezetdje az igazgaté, aki felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a
pedagogiai  asszisztenst, a konyvtarost és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal és a sziildi kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a havi rendszerességgel megtartott vezetOségi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott vezetdségi vagy

kibovitett vezetoségi megbeszéléseken;

e az igazgatd €s az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend

szerinti benntartdozkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajld szakmai

munkakozdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
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2.2.2 Nevelotestiilet

A nevelbtestilet a  nevelési-oktatasi  intézmény legfontosabb  tanacskozd  és
dontéshozo/hatarozathozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort
bet6lto alkalmazottja, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet az iskolat érintd
legfontosabb nevelési-oktatdsi ¢s modszertani kérdésekkel foglalkozik. Feladata ezen tul a
tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartdsanak és szorgalméanak elbiralésa,
javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente kett alkalommal nevelési
értekezlet keretén belill vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt teenddket és
modszertani ujitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden elvégzi a pedagogiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A szakmai feladatok
megbesz¢lése, ellatasa érdekében az igazgatd a fentieken kiviil, tovabbi nevelbtestiileti

értekezleteket hivhat dssze.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a Pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend tovabba azok

modositasanak elfogadasa;
b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

¢) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

d) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

f) a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa;

g) amennyiben a fenntartdé kéri, avagy a nevelbtestiilet inditvanyozza az igazgatoi

palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi

jogkorokkel rendelkezik. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az

iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméban.

2.2.3 Szakmai munkako6zosségek

Az iskolédban négy munkako6zdsség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti

abrdja mutatja.

Munkakozosségek:

real
human
krea(k)tiv

természettudomanyi

A szakmai munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi

intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésé¢hez és

ellendrzéséhez. A munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai moddszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités)
Javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsdra: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilonb6zd szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

Kertileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belso ellenOrzésében.

10
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Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban
Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez. Aranyos
munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt

vesznek a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében.

Kapcsolattartas

A munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a

tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik. A munkakozdsségek vezetdi egyeztetnek

az iskolavezetdséggel ¢€s egymadssal az iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a

munkakodzdsségi munka- €s feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamolok €s mas

elemzések, jelentések dsszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények, tematikus

napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetség altal kiadott — feladat teljesitést

érintd valamennyi kérdésben.

A munkakozosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség iilései;

havi vagy kéthavi neveldtestiileti munkaértekezletek;

a vezetOk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmaipedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

nevelbtestileti értekezletek;

iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.
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A munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
e szakmai mithelymunkak,

o osztalyszintli értekezletek,

e problémamegoldd férumok,

e csetmegbeszélések,

e munkamegbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

¢ iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A munkak6zosségek kapcsolattartdsanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét

képezo éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

2.2.4 Nevelo-oktaté munkat segit6é alkalmazottak és egyéb munkakort betolték

1./ Iskolatitkar
Az iskolatitkar hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakari leirasa szerinti feladatokra.

Kozvetlen az igazgatd iranyitdsa ald tartozd, bizalmi munkat végzdé személy. Egyezteti,
nyilvantartja az iskolavezetés programjait, intézi az iskolai adminisztraciot, az elektronikus és
papiralapu irattarozast, archivalast, ellatja a napi operativ, ligyintézdi feladatokat. Végzi a
tanul6i, tanari nyilvantartdssal, a levelezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Intézkedik az

elsdsegélynyujtas ellatasarol, ha a védond nem tartdzkodik az intézményben.

2./ Pedagogiai-asszisztens
Tevékenységébe tartozik az igazgato altal kiadott, a nem felsdoktatasi pedagogiai végzettséget
igényld feladatok ellatasa. Intézményi szintli tevékenységei a kdvetkezok:

v'adminisztracios kisegité munkat végez,

v gyermekfeliigyeletet 14t el,

v’ Kkiséri az egyes tanulokat vagy csoportokat,

v’ gondozasi feladatokat végez, els6segélyt nytjt,
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v részt vesz az altalanos jellegli koOzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az
elokészitésében,

v’ szabadidds tevékenységet szervez, iranyit, feliigyel

3./ Konyvtéaros

Az iskola konyvtarosa segiti a pedagégusok nevel6-oktatd munkajat, megtanitja a tanuldkat az
alapvetd konyv- és konyvtarhasznalati tudnivaldkra az ©Onalld ismeretszerzés elsajatitasa
érdekében, valamint a meghatarozott idében biztositja az intézmény didkjai, pedagogusai és
dolgozoi szamdra a konyvtarhasznélatot. A nevel6testiilet szakmai irdnymutatasai alapjan és az
intézmény anyagi lehetdségeinek fliggvényében gondoskodik az éallomany gyarapitasarol.

Ellatja a konyvtari munkafolyamotokkal jaré teenddket.

4./ Rendszergazda

A rendszergazda biztositia az iskola szamitdogépes rendszerének folyamatos
mikddoképességét, az oktatashoz és az adminisztracids feladatokhoz sziikséges allapot
fenntartasat a rendelkezésre allo feltételeknek megfeleléen. Munkajat az iskola pedagogiai
programjaval 6sszhangban, a digitalis kultura tantargyat oktatd tanarokkal egyiittmiikddve, az

igazgatonak alarendelve végzi.
Egyéb munkakdrt betoltok: gazdasagi ligyintéz0, portas, karbantartd-gondnok, takarito.

A nevel6-oktatd munkét segitd alkalmazottak és egyéb munkakort betoltdk feladatainak

részletes leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.2.5 Didkonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, mely a
jogszabalyban  meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A  didkdonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat ¢érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelOtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és milkodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikddési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott

iskolai didkdnkormanyzati képviselok allnak.
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A tanulodi kozosséget az iskolavezetés és a nevelOtestiilet eldtt a didkonkormanyzati képviselok
delegalt vezetdje képviseli.

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsofokti végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatdé biz meg,
legfeljebb 5 évre. A didkdnkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti
jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot. A didkonkormanyzat az éves munkatervében
meghatérozottak alapjan iilésezik.

Az igazgato tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév sordn) a
Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat
érintd  intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgyiilések, didkkozgylilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartés
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok didkonkormanyzati képviseldiken keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az intézményben sportkdr nem mitkddik.

2.2.6 Sziil6i Munkako6zosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat munkarendje szerint miikodik. A szervezet
alapegységei az osztalyok sziil6i kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt. A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését,
a nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet
a neveldtestiileti értekezleten. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a

szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
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A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetoi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel.

Kapcsolattartas

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Ez a 8. évfolyamon kiegésziil a
tovabbtanulassal kapcsolatos sziildi értekezlettel. Sziikség esetén az osztalyfénok az igazgatd
hozzéjéarulasaval rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott

idépontban — két alkalommal tart fogaddorat.

A pedagdgusok heti 1 6raban egyéni fogadodrakat is tartanak. A sziilok az elektronikus naplon
keresztiil is felvehetik a kapcsolatot az iskolaval (e-ligyintézés). A sziiléi kozosség részt

vallalhat az iskolai tan6ran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasaban.

A pedagdgusok a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatdst adnak az elektronikus naplo
elektronikus ellendrzd feliiletén keresztiil, amely a sziildk szamara egyéni koddal érhetd el.

frasban értesitik a tanul6 sziileit gyermekiik:

» magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi eldmenetelérdl,
* az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl.

A programokrol és az egyéb informaciokrol az iskola weboldalardl is tajékoztatast kapnak a
szulok.

A pedagbdgusok kotelesek a tanulokat értékeld minden érdemjegyet €s egyé€b bejegyzést az
elektronikus naploba beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
kiosztasi napon kell rogziteni. A helyi tantervnek megfeleléen az osztalyfonokok minden
évfolyamon szdvegesen is értesitik a sziiloket a tanulok eldmenetelérél, magatartasarol €s

szorgalmarol az elso és a harmadik negyedévben.
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3. Az intézmény iranyitasa

3.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1 Igazgaté
Az iskola igazgatdja egyszemélyben gyakorolja a raruhazott vezetoi jogkort, €s ellatja az ezzel

Osszefiliggd feladatokat.
Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
e Gyakorolja a fenntartdja (Kozép-Budai Tankertileti Kozpont) altal raruhazott jogkoroket.

¢ FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabdlyok nem

utalnak mas hataskdorébe.
¢ A nevel6testiilet nevében eljar a tanuldi fegyelmi tigyekben.
e Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belso rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

o A vezetékkel megosztva ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét,

szervezeteinek €és kozosségeinek mitkodését.
o Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartoja (Kozép-Budali

Tankertileti Kézpont) altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.
e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.
Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatojaval.

e Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerek mitkodtetését.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.
e Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, belso ellendrzési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktato munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és

folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, méltd

megilinneplésérol.
e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik az iskolai é¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok

elkészitésérol és betartatasarol.

e Gondoskodik a pedag6gus munkakozosségek megalakuldsarol és mitkddésérdl, az also és
fels6 tagozat szakmai munkdjanak irdnyitdsarol, a pedagégusok szakmailag ¢és
szervezetileg vallalhatd kezdeményezéseinek felkarolasar6l ¢és tamogatdsardl, a
neveldtestiileti dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

N4

e FEllendrzi a munkatervi programok hatdridore torténd el6készitését, megszervezését és
lebonyolitasat; a vezetdi értekezleten visszajelzést kér a programok eredményességérol a

munkakdzdsség-vezetoktol.
e Gondoskodik a didkkozgylilés 0Gsszehivasardl és lebonyolitasuk  feltételeinek
biztositasarol.

e Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat mitkddésének feltételeit.
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Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és pedagodgiai munkat segitdé —

dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd

munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség éEletét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisitd

¢és it torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola

¢s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja az iskolai alapdokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a nevel6i munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,

a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (pl. sziildi értekezlet,

palyavalasztasi forum stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek biztositasarol.

Szervezi ¢és ellendrzi a koltségvetés, egyéb forrasok és a fenntartd altal engedélyezett

beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Ellen6rzi az iskola online feliilleteinek mukodését.

A rendszergazda iranyitésa.
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3.1.2 Igazgatdohelyettesek

Iskolankban az igazgatdé munkéjat két igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettesek
kinevezésére a tankeriileti igazgatd jogosult az igazgato javaslata alapjan.

Az igazgatdhelyettesek az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi feladatokban megbizott
helyettesei az igazgatonak. Felelosséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak
megvalositasdban. Feleldsséggel osztoznak az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly

szerinti ellatasban.

Ellendrzéseik sordn személyesen gydzddnek meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altaldnos igazgatohelyettesi feladataik mellett ellitjaAk az egyéni teriileteiken kijeldlt
feladatokat.

Jogkoriuk:

e A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
e Az intézményi alapdokumentumok modositasanak koordinalasa, elokészitése.
o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok értékelésére, kitiintetésére.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az

igazgato helyettesitése kiilon megbizas alapjan.

e Jogkorét a munkakozosség-vezetdkkel (kibdvitett vezetés) egylittmiikodve gyakorolja.

Feladataik:

e Megszervezik, valamint részt vesznek a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgak

szervezésében.
e FElokészitik az iskolai munkatervet.
e Egyiittmiikddnek a tantargyfelosztas elokészitéseben.

e Egyiittmiikodnek az érarend elkészitésében és az év kozbeni véaltozasok rogzitésében.
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Szervezik a tankoteles gyerekek beiskolazasat és kapcsolatot tartanak az 6vodakkal.

Szervezik az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tartanak fenn a

kozépiskolakkal.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznaljak.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogzitik €s ellenérzik.

Ellendrzik a Hazirend betartasat, és feleldsek az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzik és értékelik a tanitasi oOrakat, és egyéb foglalkozasokat, tovabba allando
jelleggel a nevel6i munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi

fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Ellenérzik a munkakdzosségek munkatervben vallalt feladatainak hataridére torténd

teljesitését.

Segitik a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodnak a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Feleldsek az iskolai iinnepségek, rendezvények, a ballagds megszervezéséért és

lebonyolitasaért.
Részt vesznek az iskolai értekezletek el6készitésében €s megszervezésében.
Segitik a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Felelosek az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért (sziildi tajékoztatok,

hirdetések, honlap, stb.).

Feladataiknak elvégzése soran tapasztalataikrol, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseikrol az igazgatot folyamatosan tajékoztatjak.
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e Iranyitjak a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok munkajat.

Koordinaljak az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztensek munkajat.

Figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat.

Vezetoi tigyeleti feladatokat latnak el.

Részt vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

Alsoé tagozat igazgatohelyettesének feladatai:

e iranyitja a helyi tantervek feliilvizsgalatat, sziikség szerinti atdolgozasat,

o figyelemmel kiséri a tanitok munkajat, oralatogatdsok alkalmaval ellendrzi a tantervi
kovetelmények teljesiilését, a tanmenetekben val6 haladast,

o figyelemmel kiséri a gyakornokok és az 6t segité mentor munké;jat,

o cllendrzi a szakvéleményekben foglalt javaslatok alkalmazasat,

e szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatdo munkat,

e rendszeresen ellendrzi a tanitok adminisztracidés- és ligyeleti ~munkdjat,
munkafegyelmét,

e iranyitja a beiskoldzasi program el6készitését, ellendrzi a programok lebonyolitasat,

e kapcsolatot tart a beiskolazasaban érintett vodakkal,

o kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal,

e cllendrzi az SNI és BTMN-es tanulok feliilvizsgalatanak el0készitését,

o clkésziti az SNI és BTMN-es, valamint az egyéni munkarendes tanulok hatarozatait,

e cllendrzi a fejlesztopedagogusok fejlesztési terveinek elkészitését, nyomon koveti
munkajukat,

o clvégzi a DIFER-méréshez kapcsolodo adatszolgaltatast, megszervezi a mérés
elokészitését és lebonyolitasat,

e megszervezi a Pedagogiai programban foglaltnak megfelel6en matematikabol, valamint
magyar nyelv — és irodalombol 4. évfolyamon a belsé méréseket,

e clokésziti és lebonyolitja a tankonyvrendelést,

e cllendrzi a munkaidéelszamolasokat, elokésziti a teljesitésigazolasokat.
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Felso tagozat igazgatohelyettesének feladatai:

a Kréta elektronikus naplo folyamatos karbantartasa, a pedagdgusok adminisztracios
munkdjanak ellendrzése,

figyelemmel kiséri a tandrok munkajat, oralatogatasok alkalmaval ellendrzi a tantervi
kovetelmények teljesiilését, a tanmenetekben valo haladést,

kapcsolatot tart a diakonkormanyzati munkat segitd pedagogussal, iranyitja a
tevékenységét, ellen6rzi a munkatervben vallalt feladataik hatdridére torténd
elvégzeését,

iranyitja a hit- és erkolcstan oktatast megszervezését,

segitséget nyujt a kiilsOs szervezési szakkorok, foglalkozasok megszervezéséhez,
iranyitja az iskola sajat szakkoreinek, a korrepetalasoknak a megszervezését,

elkésziti a tanterembeosztast,

folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal,

nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat,

ellenérzi az osztalyfénoki tanmeneteket, munkaterveket,

elkésziti a KIR-statisztikat,

gondoskodik a vizsgak pontos adminisztracidjarol,

tagja az iskolai fegyelmi bizottsaganak,

iranyitja a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel,

iranyitja, elokésziti a taniigyi dokumentumok beszerzését,

kapcsolatot tart fenn a Tankeriilettel a beszerzéseket illetéen,

egylittmiikodik a fenntartoval a leltarozas €s selejtezés lebonyolitasaban, részt vesz a
selejtezési bizottsag munkéjaban,

iranyitja a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

jelzi a fenntartd elektronikus felilletén a karokozasokat, az ¢épiiletben és a

berendezésekben keletkezett meghibasodasokat, a beazasokat,
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3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolso6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a

vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan és a tanari szobaban.

3.3 A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket

¢és egyeb leveleket;
e A kozbenso intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ alapjan a fenntarté altal megbizott

igazgatohelyettes a kiadmanyozasi jog gyakorloja.

3.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra

feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e munkaltatéi jogkorrel Osszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott iitjan hivatalos tigyekben,
o telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben milkodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az

intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
¢s mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és

kiils6 partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

3.5 Az igazgato6 vagy igazgatéhelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
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tartos tavolléte esetén a felsd tagozat igazgatohelyettese az iskola felelds vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz

meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetotablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

3.6 Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket delegéalhatja a helyetteseire.

e Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai alapdokumentumok elékészitése.

e A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas el6keészitése.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmitkodés.
e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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4. Az iskola kozosségei

4.1 A pedagogusok kozosségei

4.1.1 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢€s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Az elsd €és a méasodik félév lezarasat kdvetden

elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A Pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadésa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatésa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak és jogainak delegalasa.

e Amennyiben a fenntartdo kéri az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- €és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.

A nevelGtestiilet dontéseit €és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
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Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a

neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil kettd hitelesitd irja ala.

4.1.2 Szakmai munkakozosségek

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkddnek:
o redl
e humin
o krea(k)tiv
e természettudomanyi
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek

elrendelik, vagy a munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosség vezetojének feladatai:

e Osszeallitja a munkako6zosség éves programjat;

e javaslatot tesz az iskola munkatervére;

e iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért;

e szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremiikodik a szakirodalom Osszeéllitasban
¢és felhasznalasaban;

e véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit) ¢és
Osszehangolja azokat;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
kitlintetésére;

e részt vesz a belso ellendrzési és értékelési folyamatokban, segitséget nytjt a munkakozosség

"or

tagjainak a mindsitési eljarasra valo felkésziilésben;
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részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében;

képviseli a munkakdzosség véleményét; gondoskodik az igazgatd és az igazgatohelyettesek
dontéseinek, javaslatainak a munkakozosséggel vald megismertetésérol, azok
végrehajtasarol munkak6zosségi szinten;
a tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara;
javaslatot tesz a munkakdzOsség szemléltetd ¢€s oktatasi segédeszkoz-allomanyanak

fejlesztésére.

A munkakozdsség vezetdjének munkdjat a munkamegosztds szerinti igazgatohelyettes

kozvetleniil iranyitja, aki biztositja a munkak6zdsség €s az iskolavezetés kozotti kapcsolatot.

A munkak6zdsség-vezetdjét az intézmény vezetdje kéri fel és felterjesztése alapjan megbizast

kap.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében

és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvi allomany fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket, segitséget nyujtanak a jelentkezéshez.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
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e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjik az osztilyozo, a kiilonbozeti és a javitd vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.
e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szaméra azonos vagy hasonlo
szakos pedagogust biztositanak mentoralasi céllal, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga

munkajat, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

4.2 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos Orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztdlyok tanuldlétszamat jogszabdly hatdrozza meg. Az
osztalykozosség €lén felelds pedagogus vezetdként az osztalyfondk all, akit az igazgato - a
pedagdgussal egyeztetve — biz meg a tanuldcsoport pedagogiai vezetésével.

Az igazgatd az osztalyfonok nevelémunkajanak aktiv segitésére osztalyfonok-helyettest is
valaszt, lehetdleg az adott osztaly pedagogusai koziil.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt — a fenntartd engedélyével - a didkok azokon a tanitasi
orakon, amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen
nyelvi 6rak, digitalis kultara orak stb.) biztositasa. A tanulocsoportok bontdsat a fenntarto altal
engedélyezett oOrakereten beliill a tanulocsoport Osszetétele és a tanrend szervezése is

indokolhatja.

4.2.1 Diakéonkormanyzat

A tanulok €s a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkorményzat miikodik. A didkonkormanyzat
munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy

segiti, akit az igazgato biz meg 6téves idOtartamra.
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Az osztalykozosségek 4-8. évfolyamon megvalasztjak képviseldiket (2-2 £6), akiket delegalnak
az intézmény didkonkormanyzatanak vezetoségébe.
Az alakul6 iilésen a tagok didkelnokot és helyettest valasztanak a jeloltek bemutatkozasat
kdvetden.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e hatéaskorei gyakorlasarol;

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkorményzat véleményét:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e akdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
e az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott — a tanuldkra vonatkoz6 - rendelkezéseinek
elfogadasa elott,
e a Hazirend elfogadasa elott.
A didkkozgytilés az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tdjékoztatd

foruma. A didkkozgytlilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6 részt vehet és megteheti kozérdek

észrevételeit vagy javaslatait.

A didkkozgylilés az intézmény vezetdje altal, illetve a didkonkormanyzat milkddési
rendjében/munkatervében meghatdrozottak szerint hivhato Ossze tanévenként legalabb egy

alkalommal.

4.3 A sziilok kozosségei

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi

szervezet (SZMK) miikodik.
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Az osztalyok sziil6i munkakodzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A tanév
elsé sziiloi értekezletén megvalasztjak az osztaly SZMK vezetdjét €s annak helyettesét. A sziiloi
valasztmanyban a sziildi munkako6zosség-vezetd képviseli az osztalyt. A valasztmany iilésein
minden osztaly egy szavazattal vesz részt.

A sziil6i valasztmany dont:

e sajat miikddési rendjének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztaly
sziil6i munkako6zdsség-vezetdje altal vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetés€hez. Az osztalyszintl sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szinti sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
Az iskolai sziildi valasztmany véleményezési jogkorei:

- az iskolai SZMK véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- a SZMK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Az intézmény sziilé1 valasztmanya részére az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal

tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

5. A miikodés rendje

5.1 A tanév helyi rendje

A tanév rendjének helyi programjait a vezetdség eldkészitése alapjan a neveldtestiilet hagyja
jova a munkatervben, amely tartalmazza az intézmény miitkddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat az egyes programok feleléseinek megnevezésével.
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Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 06.00-t6l 20.00-ig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges, illetve a tanitési sziinetek alatt az eldre kozzétett tigyeleti rend szerint.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk rendje a Hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatirozottak
szerint zajlik. Az els6 tandra kezdete 8.00 ora.

A tanulok szamara a pedagogiai feliigyelet 7.00-t61 18.00 éraig biztositott. 7.00-07.45, illetve
17-18 ora kozott az ezzel megbizott intézményi alkalmazott az iskolavezetés altal kijelolt
helyiségben fogadja a tanulokat, és feliigyeli 6ket. Ezutan a tanulok megkezdik a napi tanorai
feladataik teljesitését a Hazirendben foglaltaknak megfelelden. A tantermekben a tanulok csak
pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens felligyeletével tartozkodhatnak. Az 6rakdzi sziinetek
idején a tanulok a folyosokon, eléterekben, termeikben, udvaron tartdozkodhatnak, ahol
feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottjai latjak el. A sziinetek rendjét a Hazirend
szabalyozza. A napkoéziotthont/tanuldszobat igénybe vevd tanuldk 16.00 orakor hagyhatjak el
az iskola épiiletét, ettdl eltérd idépontban csak irasbeli sziil6i kérelemre vagy magasabb vezetoi
engedéllyel. 17.00 oratol 18.00 oraig feliigyelet biztositunk. Pedagdgusi vagy a pedagogiai
asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat. A fent leirtaktol valo eltérés csak
az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyével torténhet.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként

hatdrozza meg.

5.3 A pedagégusok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti ordkban
ellatandd feladatokat az igazgatd hatarozza meg, tovabba azt is, hogy mely feladatok

elvégzéséhez kell a pedagogusnak a kotdtt munkaidd alatt az intézményben tartézkodnia.
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tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A nevel6 az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni, valamint

koteles az orarendi utolsé oraja utani 30 percig az intézményben tartézkodni.

A reggeli tigyeletet ellatd neveldnek az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell

érkeznie az iskolaba.

Betegség, hidnyzas esetén lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel értesiteni kell a vezetéség egy tagjat telefonon. Az
értesitést kovetden az iigyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkaba allast
a vezetdség egy tagjanak vagy a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15
oraig.

A tanmenet szerinti eldrehaladas biztositdsa érdekében a hidnyzod pedagogus koteles a
varhatoan tobb napot meghalad6 hianyzasanak kezdetekor a hidnyz6 napokra vonatkozo orai
tananyagot a titkarsagra eljuttatni. Hianyzas esetén lehetdség szerint szakszerli helyettesitést

kell biztositani.

5.4 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakori
leirdsmintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok

tartalmazzak.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.
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A vezetdség ¢és a pedagogusok eldzetesen tdjékoztatjak a portast az iskolaba érkezd sziilok,
vendégek nevérdl és érkezésének idopontjarol. Az eldzetes bejelentkezés nélkiil érkezok
beengedésérol a portas telefonon kér tajékoztatast az iskolatitkartol, a pedagogusoktol vagy az

iskola vezetdjétol. Engedélyezett belépéskor rogziti az idegen nevét és a belépés idOpontjat.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az
elézetes megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben, azok épségét ¢és allagat megorizve
tartozkodhat az épiiletben.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

e Azintézménybe Iépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartozkodhatnak.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg a

tanitas rendjét.

e Az intézményben tartozkodas ideje alatt a Hazirendben foglaltak betartisa kotelezo

érvényll.

5.6 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamat a terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas

lehetdségeihez igazodva kell rogziteni. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptemberben hirdeti meg a heti
idobeosztassal. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges
az arra a célra kiadott jelentkezési lapon. A tanoran kiviili foglakozasokra valé tanuloi
jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A felzarkdztato
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,

szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

Foglalkozasok fajtai:
e Onalld tanulést segitd (napkozi, tanuldszoba)
e zenei (a diakok a Farkas Ferenc Zeneiskola szolfézs és hangszeres orain — zongora,
gitar, hegedi - vehetnek részt)
e sport (vivas, foci, akrobatikus torna, akrobatikus rocky)
e mivészeti (vizualis kultira, keramia, tarsastanc)
¢ idegen nyelvi/angol
e informatikai

matematikai

A foglalkozasok egy része téritéses, kiils szervezésii, a tobbi az iskola sajat foglalkozasa,

amely téritésmentes. Az aktualis foglalkozasokat az iskola honlapjan tintetjiik fol.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban az erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatdhelyettesek javaslata

alapjan.
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céljabol. A felkészitendd tanulok kivélasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az iskola a didkok részére minden tanévben - a pedagogiai program célkitlizéseihez igazitva —
a fenntartoval egyeztetve tanulmanyi céli kirandulasokat szervez. A kirdndulés az iskola éves
munkatervében tervezett idépontban, ill. tanitasi szlinetben szervezhetd.

A kirandulas részletes tervezetét, a részt vevok névsorat, és buszos utazas esetén az
eldirasoknak megfeleld dokumentumokat az intézmény vezetdjének kell leadni.

Sziil6i értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulds osztalyra vonatkozo
szervezési kérdéseit.

A kirandulashoz annyi kiséré pedagogust kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges: osztalyonként - a tanuldlétszamtol fiiggden - legalabb két fot. Tobb

napos kirandulas esetén10 tanulonként legalabb 1 f6 kisérét kell biztositani.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az igazgatd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, onkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

7.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel, igy a ko6zos fenntartdsban mitkodd intézményekkel is. Napi kapcsolat van
a kovetkezd szervezetekkel:

« aKozép-Budai Tankeriileti Kozponttal

» az Oktatasi Hivatal - POK

« akertilet tobbi kdznevelési intézményével

« agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo szolgaltatokkal

» aFd&varosi Pedagdgiai Szakszolgalat 1. kertileti Tagintézményével

* aBudavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal

* atdrténelmi egyhdzak szervezeteivel

« sportegyesiiletekkel
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« egyéb civil szervezetekkel

* Budapest Févaros Kormanyhivatala - 1. Keriileti Hivatal Hat6sagi és Gyamiigyi
Osztaly

* L keriileti Renddrkapitanysag

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢€s cégekkel.

A vezeték ¢és a szakteriiletek képvisel6i rendszeres munkakapcsolatot tartanak a

tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 modjai:

o koOz0s értekezletek tartasa,

» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

»  koz0s linnepélyek rendezése,

+ intézményi rendezvények latogatdsa,

»  hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

7.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettesek feleldsek. Munkdajuk soran segitik, hogy a sziilok
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez.

Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgéltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.
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7.3.1 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgaté tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A Budavari Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont munkatarsa — egyiittmiikodési

megallapodas alapjan - szocialis segitoi feladatokat 14t el az iskolédban.

7.3.2 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettesek felelsek.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii

tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgato dont.

Az osztalyfénokok az iinnepélyeket megelézden osztdlyaikkal ismertetik az {linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltdzékben

valé megjelenés kotelezettségére.

Unnepi egyenruha: fehér bluz/ing, sétét szoknya/nadrag és az iskola jelvénye.

38



BUIM%

e

SN
L

TI0%S

\\.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Az intézmény szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:

Tanévnyito
Tanévzaro
Ballagéas
Oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15.

Junius 4.

Szeptember 30. A népmese napja
Oktober 1. Zenei Vilagnap
Oktober 4. Allatok Vilagnapja
November 7. Tudomény napja
November 11. Marton-nap
December 6. Mikulas

Januar 22. A magyar kultura napja

Aprilis 11. Kéltészet napja

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei:

Budavari Didknap

Dok-nap

Osztalyszintli rendezvények
Mérton-nap

Ablakdiszités

December kozepe Adventi vasar
Iskolai- és osztalykaracsony
Anyék napja

Tanulmanyi versenyek és vetélkedok

BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu
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Az intézmény hagyomadnyos szorakoztato rendezvényei:
e Farsang
e DOK klubdélutanok

e Gyermeknap

Hagyomadnyos nyadri tabor:

e Zamardi, iskolatabor

Az intézmény jelképei:

Az intézmény cimere ¢és leirasa:

A Budai Viar jelképes grafikus megjelenitése, f6lotte iskolank neve.

Az intézményi zaszl6: Kek selyem alapon a var jelképes grafikus megjelenitése, alatta a felirat:

BUDAVARI ISKOLA.

Az intézményi jelvény szimbdlumai és a jelvény leirdsa: azonos az intézmény cimerével.

9. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
9.1 Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az eldirasok védelmet biztositanak a tanulok szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tandrok és a tanulok egylittesen feleldsek az egészség megldrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzeést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védond.
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Az osztalyfénokok minden tanév els® osztadlyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az elektronikus napléban is

dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A szertarakba/szaktantermekbe a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6
utasitasara mehetnek be, és csak az éltala eldirt feladatokat hajthatjdk végre. Az intézmény
tertiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott kdrokrol az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a kartérités

szlildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot, nyaklancot,

piercinget stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett forméban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, mentdt/orvost kell
hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak,

e aszilét a balesetr6l azonnal értesiteni kell.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyljtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak a pedagogiai-
asszisztensi irodaban és az orvosi rendelében vannak elhelyezve. A balesetrdl jegyzOkonyvet

kell felvenni.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal

megbizott alkalmazott végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és

tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

9.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, havonta legaldbb hat alkalommal védénd rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles
tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati és altalanos szlirévizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon valo részvétel kotelezd.

Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata.

A testnevelés Orarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan
adhat az iskola vezetdje. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gydgytestnevelés

foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelés foglalkozasokon a részvétel kotelezd.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges €letmddra nevelése
érdekében felvilagositd eldadéasokat tarthat, valamint kozremitkodhet az iskola pedagdgiai

programjaban szerepld teljes korii egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.

42



\wnldf% P . .
G BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu

www.budavarisuli.hu

BUIM%

D

TI0%S

9.3 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem harithat6 esemény,
amely az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagat jelentés mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

* bombariad6

» katasztrofahelyzet

* tlizeset

* terrortamadas

* egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el.

A kiiiritésrdl szoban, a hangosbemondon keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek
az alkalmazottak és a tanulok.

A Kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik. A
kitiritést minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl
valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola
fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérdl a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi

dokumentumaiban szabalyozottak:
* Ttzvédelmi szabalyzat
* Honvédelmi intézkedési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo igazgato vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet

iktatni kell.

10. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése ¢s korrigalasa, a munka
hatékonysdganak fokozasa. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az

igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd neveld-oktaté munkara terjed ki.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdje felé.

Folyamatosan ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézmény vezetdje, helyettesei, a munkak6zosség-

vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfdnokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének, az iigyeleti rend ellatasanak ellendrzése. Az

ligyeletes vezetd rendszeresen, az intézmény vezetdje alkalomszertien ellendrzi.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato- €s helyettesei ellendrzik.

e Az adminisztraciés munka folyamatos, szabalyszeri elvégzésnek ellendrzése. Az intézmény
vezetése ellendrzi.
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e Az igazolt/igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

e A tanoran kiviili foglalkozasok rendje, miikodése. Az ellendrzést havonta legalabb egyszer

az igazgatohelyettesek végzik.

Az intézmény vezetdje rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés

megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziiloi kozosség is.

Az cellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzoé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti vagy

munkako6zdsségi értekezleten keriil sor.

A pedagogus egvéb feladatainak ellendrzése:

Tanitok, tanarok:

e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,

e atanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsdban
torténo kozremiikodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e afelzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkako6z0sség-vezetok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacids
munkavégzeés;

e avaltozatos programokat biztositd munkako6zdsségi munkatervek osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

e bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az iskolavezetés és a munkakozdsségi tagok
kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek és tanmenetek ellendrzése
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10.1. A teljesitményértékelési rendszer (TER)

A teljesitményértékelési rendszer részletes szabalyozasat a 8. sz. melléklet tartalmazza. Adott
tanév teljesitményértékelése szeptember 1. és junius 30. kozotti idészakra vonatkozik. Minden
tanév augusztus 25-ig a vezetd meghatarozza az egyedi intézményi értékelési szempontot. A
vezetdi megbizéssal rendelkezdk augusztus 31-ig rogzitik teljesitménycéljaikat az elektronikus
rendszerben, majd a pedagdgusok az egyeztetd megbeszéléseket kovetden szeptember 30-ig
feltoltik egyéni céljaikat. Elvaras, hogy a vezetdi megbizassal rendelkezdk és a pedagdgusok
vallalasai tamogassak az egyedi intézményi célkitlizés megvalosulasat. Augusztus 31-ig a
vezetd megbizast ad a teljesitményértékelési rendszerbe bevont kdzremiikddok részére. A tanév
folyaman minden pedagdgust évente kettd alkalommal latogatnak meg az értékelésbe bevont
kozremikodok, amelyr6l tervezetten, havi bontasban értesitik a pedagogusokat. A
teljesitményértékelések egyéni megbeszélése adott tanév majus honapjanak masodik felében
kezdddik, zar6 idOpontja janius 15. Az eldzetes értékelést kovetben a
pedagoégusnak/értékelendd személynek lehetdsége van oOnértékelést készitenie, észrevételt
tennie. A folyamat az eredmények rogzitésével, az igazgatoi éErtékeléssel és az

illetményeltéritésre vonatkozo javaslattétellel zarul junius 30-ig.

10.2. A koznevelési foglalkoztatottal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd rendkiviili felmentéssel
megsziintetheti, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy olyan
magatartast tantsit, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.

A munkaltato koteles a rendkiviili felmentést megindokolni. Vita esetén a rendkiviili felmentés
indokénak valosagat és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania. A rendkiviili felmentés
jogat a munkaltatd a tudomasszerzéstdl szamitott 15 napig gyakorolhatja.

Rendkiviili felmentés esetén fegyelmi eljarasnak nincs helye. A munkaltaté elbocsatas fegyelmi

biintetéssel megsziintetheti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt.
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Fegvyelmi eljaras

A fegyelmi jogkor gyakorldja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével és a
havi illetmény megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasaval felruhazott
személy vagy testiilet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az eljaras soran képviseldt vehet igénybe. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé képviseldjeként meghatalmazas utjan eljarhat
a hozzatartozoja, a jogi képviseldje és az érdekképviseleti szerv.

A vizsgalobiztos a kijelolésétdl szamitott huszonkét munkanapon beliil koteles a vizsgalatot
lefolytatni, amelyet a fegyelmi jogkdr gyakorloja indokolt esetben, a tényallas tovabbi
tisztazasa érdekében egy alkalommal tiz munkanappal meghosszabbithat.

A vizsgalobiztos koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét meghallgatni. A
meghallgatasrdl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot és képviseldjét értesiteni
kell. Az értesitést gy kell kozolni, hogy azt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
és képviseldje a meghallgatdst megeldzden legaldbb 6t munkanappal megkapjak. Nem
akadalya a fegyelmi eljaras lefolytatdsdnak, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo a meghallgatason a szabalyszerlien kozolt értesités ellenére nem jelenik meg. Ebben az
esetben irasban kell tdjékoztatni a megallapitasokrol, amelyre 5 napon beliil védekezését
el6terjesztheti.

A fegyelmi eljarés lefolytatasnak nem akadalya, ha a koznevelési foglalkoztatott nem terjeszti
eld védekezesét.

A vizsgalobiztos a tényallas tisztdzasa érdekében tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be,
szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A vizsgélat sordan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval kozdlni kell a
kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos megallapitdsokat és azok bizonyitékait.
Lehetévé kell tenni szamara, hogy azokra észrevételt tehessen, tovabbi bizonyitast
javasolhasson, az iigy iratait megtekinthesse.

A meghallgatasrol, védekezésrdl, a lefolytatott bizonyitasrol, valamint arrdl, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 valamely eljarasi cselekményen nem jelenik meg,
jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
képviseldje részére kézbesiteni kell.

A vizsgalobiztos a vizsgalat lezarasakor irasbeli jelentést készit, melyet a jegyzokonyvvel és az
ligy irataival egyiitt a vizsgélat lezarasatol szamitott 6t munkanapon beliil megkiild a fegyelmi
jogkor gyakorloja részére.
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A jelentés tartalmi kritériumait a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 111. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a jelentés kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil kijeloli
a fegyelmi tanacsot, és egyidejlileg megkiildi a jelentést a fegyelmi tanacs tagjainak, tovabba
az eljaras ala vont személynek és képviseldjének.

A fegyelmi tanéacs elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja. A fegyelmi tanacsban elnokként,
tagként, valamint jegyzOkonyvvezetoként nem vehet részt:

a) az ligyben vizsgalatot folytatott vizsgalobiztos, illetve annak hozzatartozoja,
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 hozzatartozoja,

c) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértéként hallgattak meg, valamint
d) akitol egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A fegyelmi tanacs a jelentés alapjan
a) az eljarast megsziinteti,
b) targyalas tartdsa nélkiil megrovas fegyelmi biintetést szab ki, vagy
c) targyaldast tart.
A fegyelmi tandacs az eljarast megsziinteti, ha
a) a fegyelmi eljaras id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megszilinik, vagy azt megsziintetik,
b) a fegyelmi eljarast a jogszabalyi hataridon tul inditottdk meg,
c) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a terhére rott fegyelmi vétséget nem
kovette el, vagy annak elkdvetése nem bizonyithatd, vagy
d) lényeges eljarasi szabalysértés valosult meg.
A targyalas célja a tényallas tisztdzasa. A targyalason a munkaltatot a vizsgalobiztos képviseli.
A targyalast ugy kell kitlizni, hogy arro6l a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
képviseldje az értesitést a targyalas eldtt legalabb 5 munkanappal kordbban megkapjak. A
targyalas akkor is megtarthatdo, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
képviseldje a targyaldson nem jelenik meg.
A fegyelmi tandcs a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be,
szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat, ezekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi jogkor gyakorloja — a vizsgalobiztos javaslatira — a fegyelmi eljarast
felfiiggesztheti, azonban ha a felfiiggesztés indoka megsziinik, a vizsgalobiztos javaslatara a
fegyelmi jogkor gyakorloja haladéktalanul elrendeli az eljaras folytatasat.
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A fegyelmi tandcs a jelentés kézhezvételétdl szamitott huszonkét munkanapon beliil zart iilésen,
szotobbséggel hataroz, dontését indokolt irasbeli hatarozatba foglalja. A zart tilésen a fegyelmi
tandcs tagjai és a jegyzokonyvvezetd vehetnek részt. A zart iilésrdl irasbeli jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek tartalmaznia kell a résztvevok nevét, a fegyelmi tanics dontését és a
keltezést.

A fegyelmi tanacs a kovetkez6 hatarozatokat hozhatja:

a) a fegyelmi eljarast megsziinteti,

b) a fegyelmi felelosséget megallapitja, és fegyelmi biintetést szab ki.

A hatarozatot a fegyelmi tanacs tagjai kézjegyiikkel latjak el.

A vizsgéldbiztost és a fegyelmi tandcs tagjait kiilon dijazés nem illeti meg.

11. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

11.1 Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras

¢s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Az elsdéfokt fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézmény
vezetdje jar el. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézmény vezetdje ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval

hitelesit.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatod;
e az igazgatohelyettesek.;
e az osztalyfdnok az osztalya tanuloja ellen;

e apedagdgus.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
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A sziil6i munkako6zdsség €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkak6zdsség és a didkonkormanyzat kdzosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. A
fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztméanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagogus révén, a sziiloi
munkak6zdsség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfénoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziiloje egyetért. A szilild — az értesités kézhezvételétol szamitott Gt
tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd
eljaras alkalmazasat megtagadhatja.

A dontése elott be kell szerezni a didkdnkormanyzat és a sziildi munkak6zdsség véleményét.
Az egyeztetO eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy az intézmény vezetdjével valdo konzulticiod utan jeldli ki az
eljaras helyszinéiil szolgdlod termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idOpontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetl eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi
eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni. Ha a kdtelességszegd és a
sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb

harom hénapra fel kell fiiggeszteni.
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Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
hogy az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, akkor azt az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegvelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza. A
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, és irasba kell foglalni,

melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigorii megrovas;

c) meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola intézmény vezetéje megallapodott a masik (fogado) intézmény

vezetdjével;

e) kizéras az iskolabol, mely a tankdteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli és igen sulyos. Ebben az esetben a sziilé koteles 1j

iskolat keresni a tanuldnak.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézmény vezetdje — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanul6t és a kiskora tanuld
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld

tudja adni.

Az iskolédban folyd fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldét és a sziildt meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az intézmény vezetdjével vald egyeztetést kovetden —
kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalés) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljards mas résztvevdinek értesitésérdl.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott ottagh pedagoégusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott igazgatoi
dontést kdvetd harmine napon beliil.

A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elnokot
valaszt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet gy,
hogy a nyilvanossagot a tanul9, illetve képvisel6je kérésére korlatozza vagy kizarja. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szdban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha
az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az elsofokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
intézmény vezetdjéhez irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja) tovabbitja. A tanuld — a megrovas €s a szigora

megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idStartamra

felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a

kotelességszegd tanuld
e a polgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozoja
e osztalyfénoke, illetve tanitoja
o felsds tanuld esetén volt tanitdja
e a fegyelmi vétség sértettje

e akitdl az iigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.
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12. Intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e diakigazolvany igazolasok

e Kiréta e-naplobol kinyomtatott torzskdnyvek, bizonyitvanyok.

12.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell

tenni.
A papiralapu nyomtatvanyt, kinyomtatasat kdovetden:

o el kell 1atni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével, kivételt képez
az iskolalatogatasi igazolas, oktatdsi azonositd igazolasa, ideiglenes pedagogus ill.

didkigazolvany, amelyeket az igazgatohelyettes is alairhat.

e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézmény vezetdje felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézmény vezetdjének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A Koznevelés Informaciéos Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;
* az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgatod altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

12.2 Bélyegzohasznalati szabalyzat
12.2.1 Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo 1. és korbélyegzd 2.

(a bélyegzdk lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a korbélyegzo
1. esetében az igazgatd aldirdsaval érvényes. A hitelesités a korbélyegzd 2. esetében az
igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

¢) érkeztetd bélyegzd

Budavari Altalanos Iskola
1014 Budapest |
Idrnok wu, 9-11,

(a bélyegzo lenyomata)
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Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.

Hasznéalatara jogosultak:
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) fejbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: postai kiildemények boritékan.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
o iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

12.2.2 A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola vezetdje dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzo sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzdt atvevo, hasznalo és 0rz0 tag nevét, alairasat.

4

A bélyegz06 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatoak.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongalddas, adatvaltozas

vagy egy¢éb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzd poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzo eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

13. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd6 az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan, az igazgatodi irodaban és az iskola

honlapjan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola

vezetdjétdl és az igazgatdhelyettesektdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

57



\wnld'f% P . .
G BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA

1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu

&

14. Zaro rendelkezések

14.1 Az SZMSZ hatalyba 1épése

A SZMSZ modositasat 2025. november 25. napjan a nevelbtestiilet véleményezte, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlleg érvényét veszti a 2024. januar 29. napjan elfogadott (el6z6) SZMSZ.

14.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete vagy a
diakonkormanyzat. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény vezetdjéhez kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2025. november 25.

™ =24 o \
Jd A

\
\ L
T j‘\\

igazgato

14.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat modositasat az intézmény didkonkormanyzata 2025.
november 26. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2025. november 26.

| -

Didkonkormanyzatot segité pedagogus
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasarol a Sziiléi Munkakozosséget 2025.
november 27-én az intézmény igazgatdja tajékoztatta. Alairasommal tantisitom, hogy a Sziil6i
Munkak6zdsség véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2025. november 27.

J 1\ . o G
"(, Lo \’{“\ 17‘, /\-~ ,)&\;

Sziil6i Munkakozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat az intézmény nevelGtestiilete 2025.
november 25. napjan tartott értekezletén véleményezte.

Budapest, 2025. november 25.

oo K\“’f) o swow e

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestileti tag

14.4 Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntartd6 dontésre jogosult

vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: ooviieiieees y eernrees €V e hoénap ...... nap

fenntarto képviseldje
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Mellékletek

O N o a A~ w Db -

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Gylijtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Tankonyvtari és tartds konyvek szabalyzata
Munkakori leirds-mintak

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Pedagogus teljesitményértékelés szabalyzata

BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu
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1. sz. melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasara vonatkoz6 informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloméanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomény elhelyezését és tagolésat.

Az allomény nyilvantartdsat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésait.

A konyvtarra vonatkozo adatok
Elnevezése: Budavari Altalanos Iskola
Cime: 1014 Budapest Tarnok u. 9-11.
Elhelyezése: 1. emelet

Alapteriilete: 50 m?

Hasznal6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében mitkodik. Fenntartasarol és fejlesztésérél a Kozép-Budali
Tankeriileti K6zpont gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az

iskola és a fenntarté kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikddését az iskola vezetdje irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a

diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épilod
szolgaltatasaival az iskolai nevel0-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelotestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi €s
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu

szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozé szabalyzat a 2. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Gtjan a gylijtékori elveknek megfelelden
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonloképpen
gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszk6zokrol €s a szocialis feltételekrdl. Az iskolai
konyvtar gazdalkodhat még egyéb forrasokbdl: alapitvanyi juttatads, adomanyok, palyazatok.
Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros
feladata. A konyvtaros az allomanyalakitdas soran figyelembe veszi az igazgato, a
neveldtestiilet, a diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi

adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolisa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil
bettirendben.

e Periodikdk. A régi példanyok az olvasdteremben folyoirattarton és a raktarban

elhelyezve.

¢ Audiovizudlis dokumentumok. Titkarsagon.
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Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartdés megorzésére szant dokumentumokat lehetdleg

egy héten beliil allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar adlloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és

téritett dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum madsolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum

beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

e SZIREN elektronikus katalogus

Az allomany feltarasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a 3. szamua melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

e aziskola tanuloi,

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szdmitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, valamint
az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként

elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Téjékoztatd szolgéalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢s ténybeli adatszolgaltatast ny0jt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallé irodalomkutatast is végez.
Koézremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra €épiild tanitési

orak kialakitasaban, elokészitésében.

Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gyiijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmeriild koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo
kérdeéseket kielégiti. Maradéktalanul elldtja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi

feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet, a konyvtaros feladatait

a 3., 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozdsok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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2. sz. melléklet - Gyitijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet

véleményének kikérésével az intézmény vezetdjének jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciodrendszerét, az iskola vonzaskorzetében mitkodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatési céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany 6 gyujtokorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-tanuldst segitd nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar maésodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek
kielégitését a mellekgylijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a

tananyagon tulmutato ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk és neveldk sokirdnyu érdeklddését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:
e Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
e Egyéb informécidhordozok.
A beszerzés forrasai:
o Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dlloméanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel,

de valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretkdzld dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsdban felhasznalhato
tudoméanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kdotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.
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e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és koézépszintii irodalmat

gyujti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a héazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
Gyermek- ¢és ifjasagi regények, elbeszélések: erds valogatassal.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Ismeretterjeszto és szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre torekvoen.

A tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes miivelodéstorténet alap- €s kozépszintli

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi teljességre torekvoen.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek teljességre torekvden.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomdnyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi

teljességre torekvden.

Munkaltatd eszkozként hasznélatos alap- és kozépszintli ismeretkdzld irodalom teljességre

torekvden.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo kozépszintli irodalom: valogatva.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6z16 irodalma teljességre torekvden.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.
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Az iskola életével, torténetével kapcsolatos kiadvanyok: valogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.
Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar valogatva gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald
felkésziilést segit0 pedagogiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat

enciklopédikus szinten.

Az alabbi pontok az aktualis tanév koltségvetésének fiiggvényében valosulnak meg.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitads folyamatdban felhasznalhat6 periodika meglévd allomanyanak megorzése:

ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek- és ifjusagi folyodiratok.
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3. sz. melléklete - Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. Az iskolai konyvtar
nem nyilvanos konyvtar. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként
sziikkséges. A koOnyvtarat nyitvatartdsi idoben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A

beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az 4llomanybol egy-egy alkalommal maximum 2 kétet kolesondzhetd 2 hétre. A kdlcsonzési

1d6 egyszer meghosszabbithatd. A hosszabbitési id6 2 hét.
A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitdsi Ordra

kikolcsonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony megsziinése elott koteles rendezni.

Az iskolai konyvtarban tilos hangoskodni, zajongni, valamint kabatot, sapkat és taskat behozni.
A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartasi idOben lehetdéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a

konyvtarhasznalati orak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,

szervezésében a konyvtaros a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt

szabadon, a konyvtaros feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtarostanar segiti a neveloket és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatasaban.
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A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolesonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az
olvasoé eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a

konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett

allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti alloméany nem kolcsonozheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a

megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettesek feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott

ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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4. sz. melléklet - Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

Tankonyvellatas

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl,
hogy az els6t6l a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a
gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek

téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg

azzal, hogy a tanévenkénti

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.,
¢) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
igazgatonak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek, a munkatankonyvek ¢€s az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével - az iskola kdnyvtari allomanynyilvantartasaba
vegyek, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék.

Az adott tanév elején vagy annak soran a konyvtarbol kolesonzott tankonyveit a didk a tanév
befejezése elott, de legkésObb a bizonyitvanyosztas napjan koteles visszaadni. Ha a kolcsonzott
konyvét elveszitette vagy a hasznalat alatt indokolatlanul megrongalodott, a lentebbiek szerint

koteles a kart megtériteni.

A tankOnyvtar bovitésére csak a tankdnyvek megrongalddasa vagy a tanulolétszam névekedése
esetén van lehetdség.
A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.
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A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli a tartos tankdnyveket.

Kartérités
A tanuld a téritésmentesen kapott tartds tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhatd a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a

tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd

kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznélodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az eclhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet — Munkakori leiras-mintak

Munkakaori leiras
Tanité
A munkavallalé neve:

A 2023. évi LI torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdoszamu kinevezéséhez
kapcsolddoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor megnevezése:
Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartéozkodas:
Teljes munkaidd: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24
Ko6tott munkaidd: 32

Munkaidejét az intézményben legaldbb 15 perccel az orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell
megkezdenie, s orarendi utolsd 6rdja utani 30 percig az intézményben tartézkodni koteles.
Orarendi Orain til az igazgatd a bent tartozkodas idejében a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az orarendben jeloltiik.
Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni
kateles.

Szabadon felhaszndlhatdé munkaideje terhére torténd munkavégzésrdl a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy errél a munkavallalot
48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Helyettesitése: helyettesitésre kijelolt — lehetdleg szakos — pedagogus
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A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatdn az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és
az iskola pedagogiai programjanak szellemében, a kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, a kiilonleges banasmoédot igényld tanuldk esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapveto felelosségek és feladatok

e A szakmai munkajat — jogait és kotelességeit - meghatarozé jogszabalyok ismerete. igy
kiilondsen: a koznevelési torvényt és annak végrehajtdsi rendeleteit, az iskola
pedagbgiai programjat és helyi tantervét, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét.

e A tanit6 feladata, hogy eldsegitse a rabizott tanulok tanulményi és erkolcsi fejlodését,
eldmozditsa a kdzosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat;

e Egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldokat.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
e Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

e Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd neveldkkel.

e Munkarendjétdl fliggden reggeliztet, uzsonnaztat, beosztas szerint ebédeltet.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasiaval tervszerlien végzi. A felelds
taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel tajékozodik az 1) szakmai
torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a munkakozossége vezetdjével.

e Tanordira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, gondot fordit a tanuloknak
az ¢letkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara.

e Tanodrai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladdsi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztépedagogussal egyiitt — a szakértdi bizottsagnal/székhely szakértdi bizottsagnal
(tanulési képességeket vizsgald szakértdi €és rehabilitacios bizottsagnal) vizsgalatot
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kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfelelden
folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozo
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foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
iIsmereteket.

A napkozis foglalkozasok soran legfontosabb feladata a tanulok masnapi
felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek
megtanitasa, €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

A tanulok tanulményi fejlédését differencialassal, sokoldalil szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi ¢és értékeli a tanulok tanulményi munkajat annak
figyelembevételével, hogy az életkori sajatossagoknak megfeleld fejlesztd értékelés
motivald hatidsu legyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezo
orara, de legkés6bb 10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Havonta értékeli az éltala tanitott tanulok szorgalméat és magatartasat.

A gyerekek munkdajanak 0sztonzésére motivalo értékelés rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

A tanulok félévenkénti munkajat a heti 6raszdmnak megfelelé — de legalabb harom —
érdemjeggyel/szoveges értékeléssel zarja le.

A témazar6 dolgozatok/felmérok megirasat egy héttel elére irasban jelzi az elektronikus
napléban és szoban a tanuldknak.

A Pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti, az elektronikus napldt naprakészen
vezeti.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi,
alkalmazva a pedagogiai, pszicholdgiai ismereteit. Torekszik a gyerekek alapos
megismerésére tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos tevékenységekkel, a
személyiségfejlesztés kiillonb6zé mddszereinek alkalmazésaval.
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e A napkozis foglalkozas végén a gyermekeket csak sziileinek adhatja at vagy az irasban
felhatalmazasban megjelolt személynek, illetve a sziild irasbeli nyilatkozata szerint
engedheti haza.

e Torekszik arra, hogy tanuldi nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

e A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

o Felelos azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek
szabad levegén valo mozgassal is.

e Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- €s tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban a szakmai munkakozosség
altal meghatérozottak szerint.

e Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozod-, javitd-, potlo-, kiilonbozeti
vizsgédkon, szintfelmérések végzésében. Az iskolai, illetve felsdbb szervezet (fenntarto,
Oktatasi Hivatal, minisztérium stb.) altal kezdeményezett méréseket elvégzi. A tanulasi
képességek vizsgalatdhoz, illetve egyéb kiilsd szervezetek (gyermekjoléti szolgélat,
gyamhivatal, renddrség stb.) elkésziti az adott tanulohoz kapcsolodd pedagogiai
jellemzést.

e A pedagogiai programban leirtaknak megfeleléen tanév elején diagnosztikus mérést,
tanév végén szummativ mérést végez a tanulok tudasat, képességfejlodesét illetden, és
azt értékeli.

o Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervezhet a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

e A tanitadsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egytittmikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

e A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

e Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
Is.

e (Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
tanulok segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
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o Egyiittmikddik az iskolai szocidlis segitével és az iskolapszichologussal.

e Részt vesz az 4ltala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztilyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd foérumokon, osztalyszinti
megbeszéléseken.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érintd
— kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szoldo mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba. A munkatervben meghatarozott
1dékozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

o Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztasdban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és irdeszkdzok
korét. — SzervezOmunkat végez a sziil6i munkak6zdsség megalakitasaban.

o A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

e A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja aktivan részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghatarozasdban, az értekezleteken.

e Félévkor és év végén neveld-oktatd munkajarol elére megadott szempontok alapjan
beszamolot készit.

e Jelen van minden iskolai szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

e Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kaotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa. Beosztas szerint ligyeleti feladatot lat el: - tanitasi 6rak
elétt 7 oratol és/vagy a2 8-t6l a folyosodn, - 6rakdzi szilinetekben a tanteremben és a
folyoson, nagysziinetben az udvaron. Az ligyelet kezdetére pontosan érkezik.

e Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a folyoséi rend, tisztasag megérzését.

e Munkavégzése soran aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartasaban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitdsdban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasaganak dvasaban.

e Az orarendben H/h-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijeldlve, ezért, ezekben az orakban koteles az iskoldban €s azon beliil is olyan helyen
tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.
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Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégak beilleszkedését,
szakmai fejlodését.
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Az intézményi informécidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

A munkdja soran tapasztalt nevelési €s pedagdgiai problémakrél tdjékoztatja az also
tagozati igazgatohelyettest vagy az igazgatot, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben
a sziikséges intézkedést.

Betegség vagy akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti feletteseit,
¢s a tanitandd anyag pontos megjelolésével hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels§ tagozaton tanitd
kollégaival.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével — egylitt  alkotomunkat vallal az  iskola programjainak
kialakitasaban.

Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatoi utasitas alapjan -, amelyek a
neveléssel- oktatdssal Osszefiiggnek, és pedagogus-szakértelmet igényelnek (pl.
pedagdgiai jellemzés készitése).

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalatdban
szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

osztalyfonoki feladatok ellatasa- megbizas szerint

tanuloszobai/ napkdziotthoni feladatok ellatdsa — tantargyfelosztas szerint

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

miikddjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben ko6zolje,

munkaidejét €s tanorait a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,
munkahelyén munkaidében munkéra képes allapotban jelenjen meg,

munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,
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e a munkabdl vald tdvolmaraddsa utan - lehetéleg a munkdaba allas napjan, igazolja
hianyzasat,

e az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét,
o felelOs az altala alairassal atvett eszkozokért,

e személyi adataiban, személyes okmdanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles
bejelenteni az igazgatonak.

A pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van az alabbiak szerint:

A pedagogus koteles a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat - valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagi informacidkat
megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzdrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlddésével osszefiiggd megbeszélésre.

A teljesitményértékelés modja

e A pedagogusok 1Uj ¢életpalydjardl szolo 2023. ¢évi LI torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tesz eleget.

e Munkdjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras 202... .............. napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Munkakori leiras
Tanar
A munkavallalé neve:

A 2023. évi LI torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor megnevezése:
Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettség:
Végzettségek:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:
Teljes munkaido: 40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24
Ko6tott munkaidd: 32

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel az orarendi o6rdk megkezdése eldtt kell
megkezdenie, s orarendi utolsé ordja utani 30 percig az intézményben tartézkodni koteles.
Orarendi 6rain til az igazgaté a bent tartézkodas idejében a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az 6rarendben jeloltiik.
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Kotott munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevel6testiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhatdé munkaideje terhére torténé munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy err6l a munkavallalot
48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Helyettesitése: helyettesitésre kijelolt — lehetdleg szakos — pedagogus
A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéban térténd érvényesitésével, a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, a kiilonleges banasmodot
igényld tanulok esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapveto felelosségek és feladatok

e A szakmai munkajat — jogait és kotelességeit - meghatarozé jogszabalyok ismerete. igy
kiilondsen: a koznevelési torvényt és annak végrehajtisi rendeleteit, az iskola
pedagogiai programjat és helyi tantervét, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét.

e A pedagogus felelosséggel €s oOnalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat.

e Egymdas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

e Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben
foglaltak és az igazgatd altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések
(szOvegértési, matematikai, természettudomanyi eszkoztudas mérése, irasbeli idegen
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nyelvi mérés, tanuldk fizikai allapotdnak mérése) lebonyolitasaban, értékelésében és
ezekhez kapcsolodo adminisztracios feladatok elvégzésében.

e Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzdsség altal meghatarozottak szerint.

e Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozd-, javitd-, potlo-, kiilonbozeti
vizsgékon, szintfelmérések végzésében. Az iskolai- vagy felsdbb szervezet (fenntarto,
Oktatasi Hivatal, minisztérium stb.) altal kezdeményezett méréseket elvégzi. A tanulési
képességek vizsgalatdhoz, illetve egyéb kiilsd szervezetek (gyermekjoléti szolgélat,
gyamhivatal, renddrség stb.) elkésziti az adott tanuldhoz kapcsolodd pedagodgiai
jellemzést.

o Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a
pozitiv hatasok elérése érdekében.

e Orain gondot fordit a tanulok differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e A tanitdsi 6rdkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A témazéard/felmérd dolgozatok iddpontjat egy héttel korabban kozli a
tanulokkal, irdsban jelzi az elektronikus naploban, ennek segitségével, a tobbi
pedagdgussal egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

o A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, €s veliik egyiitt értékeli.

e Torekszik a gyerekek alapos megismerésére tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenységekkel, a személyiségfejlesztés kiilonbozé modszereinek alkalmazasaval.

e Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

e Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz016 szakvéleményeket, annak ajanlésait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor €s osztalyzasakor.
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Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban
halad6 tanulok szdmara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetoséget biztositva
a szamukra a pozitiv eredmény mielébbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo felkészités
keretében.

Havonta értékeli az éltala tanitott tanulok szorgalmat és magatartasat.

A tanulok félévenkénti munkdjat szaktargya heti 6raszdmanak megfelelé — de legalabb
harom — érdemjeggyel/szoveges értékeléssel zarja le.

Egyiittmiikodik az iskolai szocialis segitvel €s az iskolapszichologussal.

Torekszik arra, hogy tanuldéi nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Orain optimélisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére 4116 szemléltetd eszkozoket.

Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertdri anyag megfeleld tarolasarol,
megorzésérol, a szertar rendjérol.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatdrozott -—
szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan és
naprakészen vezeti az e-naplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja
az e-naploba.

Részt vesz a fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
ko6zos dontésekhez hozzajarulni.

Félévkor és év végén neveld-oktatd munkdjarol elére megadott szempontok alapjan
beszamolot készit.

Jelen van minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
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o Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandoé gyarapitéasa, a szaktargya korébe
tartozo 1j tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozOssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégéival 6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozédsdban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

e Szaktirgya tanitasaval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelOtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

o Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek eldmozditisa érdekében
egylittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagogusokkal.

o Kaotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa. Beosztas szerint ligyeleti feladatot 1at el: - tanitasi 6rak
elott 7 oratol és/vagy 2 8-t6l a folyoson, - 6rakodzi szlinetekben a tanteremben ¢€s a
folyoson, nagysziinetben az udvaron. Az iigyelet kezdetére pontosan érkezik.

e Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli, a folyoséi rend, tisztasag megdrzését.

e Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol
Is.

e Munkavégzése soran aktivan kozremiikddik az iskola rendjének fenntartasdban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitdsdban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasdgdnak dvasaban.

e Az orarendben H/h-val megjelolt id6pontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijeldlve, ezért, ezekben az orakban kdteles az iskoldban €s azon beliil is olyan helyen
tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

e Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégik beilleszkedését,
szakmai fejlodését.

e Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

e A munkdja soran tapasztalt nevelési €s pedagdgiai problémakrdl tajékoztatja a felsd
tagozati igazgatohelyettest vagy az igazgatot, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben
a szlikséges intézkedeést.

83



\wnldf% P . .
G BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu

www.budavarisuli.hu

BUIM%

D

TI0%S

e Betegség vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit ¢és a tanitand6 anyag pontos megjeldlésével hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

e Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatoi utasitas alapjan -, amelyek a
neveléssel- oktatdssal Osszefiiggnek, és pedagogus-szakértelmet igényelnek (pl.
pedagdgiai jellemzés készitése).

e Mindennapi munkdjat az iskola éltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatadban
szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

- osztalyfonoki feladatok ellatdsa- megbizas szerint

- tanuloszobai /napkoziotthoni feladatok ellatdsa — tantargyfelosztas szerint
Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

e mikodjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozdlje,

e munkaidejét €s tandrait a beosztdsnak megfelelden pontosan kezdje,
¢ munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,
e munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

e Dbetegségét, hianyzasat lehetdleg el6z0 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés elétt minimum 30 perccel, Gjbdli munkaba allas idépontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

e a munkabol vald tdvolmaradasa utan - lehetdleg a munkaba allas napjan, igazolja
hianyzasat,

e az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét,
o felelds az altala alairassal atvett eszkozokért,

e személyi adataiban, személyes okmanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles
bejelenteni az igazgatonak.
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A teljesitményértékelés modja

e A pedagogusok uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tesz eleget.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Aziskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

A pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van az alabbiak szerint:

A pedagogus koteles a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat - valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat
megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet egymdas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzdrendszer tagjaival torténd, a tanul6 fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

Jelen munkakori leirdas 202... .............. napjan 1¢ép ¢életbe, és moddositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Munkakori leiras

Fejlesztopedagogus

A munkavallalo neve:

A 2023. évi LI torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdoszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor megnevezése:
Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Végzettségek:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:
Teljes munkaido: 40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24
Ko6tott munkaidd: 32

Munkaidejét az intézményben legalabb 15 perccel az orarendi 6rdk megkezdése eldtt kell
megkezdenie, s orarendi utolsé ordja utani 30 percig az intézményben tartézkodni koteles.
Orarendi 6rain til az igazgaté a bent tartdzkodas idejében a 401/2023 (VIIL31.) 28.§-aban
foglalt feladatok elvégzésére utasithatja. Az eseti helyettesitések idejét az érarendben jeldltiik.
Kottt munkaidejében az SZMSZ-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az
értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhasznalhatdé munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgat6 sziikség szerint dont, azzal, hogy err6l a munkavallalot
48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.
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A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményben
eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

e A szakmai munkajat — jogait és kotelességeit - meghatarozé jogszabalyok ismerete. igy
kiilondsen: a koznevelési torvényt és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola
pedagbgiai programjat €s helyi tantervét, szervezeti és miikddési szabalyzatat,
hazirendjét.

o A fejlesztopedagdgus feleldsséggel €s onalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

e A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi problémakkal kiizdo tanulok fejlesztd
foglalkoztatasat végzi, ez a probléma fiiggvényében lehet egyéni vagy kiscsoportos.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Tanév elején ellendrzi a szakvélemények érvényességét, az abban foglalt javaslatok
alapjan, az eldirt oraszdmnak megfeleléen elkésziti egyéni/csoportbeosztasait. A
szakvélemények érvényessége alapjan elkésziti az adott tanévben kontrollvizsgalatra
kotelezett tanulok névsorat idépont megjeldléssel. Segiti az osztalyfonokoket,
szaktanarokat a vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kérélapok helyes ¢€s szakszerii
kitoltésében.

e Naprakészen elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket
(egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlddésével kapcsolatos tajékoztatod
beszamolok elkészitése, statisztikai adatszolgaltatas stb.).

o Fejlesztd munkdjat a modszerek és az eszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien
végzi. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet
altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkakozosségek vezetoivel is.

o A felelds eszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztOpedagdgus megismerje
a rendelkezésre 4ll6 tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos dnképzéssel
kell tajékozodnia az 11j szakmai torekvésekrol.

e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldk életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4all6 id6 optimalis
kihasznalasara. — Sziikség esetén a tanulési képességeket vizsgalod szakértoi és

87



\wnldf% P . .
G BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu

www.budavarisuli.hu

BUIM%

D

TI0%S

rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulo
tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve, ha ez sziikséges,
kezdeményezze képzésének megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

e A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi és szoban értékeli a tanulok munkajat agy, hogy fejlesztd
értékelése motivald hatasu legyen. Tanév végén szovegesen értékeli tanuldi éves
teljesitményét.

e Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

o Elokésziti és lebonyolitja a DIFER-mérést.

o Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzo- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

e Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartisara.

e Biztositja tanuldi szadmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado kornyezetben
fejlodjenek.

e Meghataroz6 szerepe van a tanulok tanuldshoz vald viszonyanak kialakitdsaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Sromforrasok
felfedeztetése, diakjai spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

e A foglalkozésain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének,
onallésaganak kialakitasara.

e A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

e Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol
Is.

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal és az
iskolapszichologussal.
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e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes tanulokat érinté —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogaddorat tart.

e Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e Félévkor és év végén neveld-oktatd munkajarol elére megadott szempontok alapjan
beszamolot készit.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi €s
helyettesitési teendok ellatasa. Beosztas szerint ligyeleti feladatot 1at el: - tanitasi 6rak
elott 7 oratol és/vagy 2 8-t6l a folyoson, - 6rakodzi szlinetekben a tanteremben ¢€s a
folyoson, nagysziinetben az udvaron. Az iigyelet kezdetére pontosan érkezik.

e Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli, a folyoséi rend, tisztasag megdrzését.

e Munkavégzése soran aktivan kézremiikddik az iskola rendjének fenntartdsdban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitasdban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasdganak ovasaban.

e Az orarendben H/h-val megjelolt id6pontokban a pedagdégus helyettesitésre van
kijelolve, ezért, ezekben az 6rdkban koteles az iskolaban és azon beliil is olyan helyen
tartdzkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

e Segiti palyakezdd fiatalok, gyakornokok, Ujként belépd kollégak beilleszkedését,
szakmai fejlodését.

e Az intézményi informéaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

e A munkaja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrol tajékoztatja az tigyben
érintett igazgatohelyettest vagy az igazgatot, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
szlikséges intézkedést.

e Betegség vagy akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit.

e Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok)
Ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkakozosségében.

e Nevel6-oktato munkdjat titoktartas mellett végzi. Az iskolai munkéja sordn megismert
személyes adatokat ¢és informdciokat (a megismerésre jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

mikodjon egylitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben ko6zdlje,

munkaidejét €s fejlesztéorait a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,
munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,
munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

betegségét, hidnyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, jboli munkéba allds id6pontjat az el6zd
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

a munkabol vald tdvolmaradédsa utan - lehetdleg a munkéaba allas napjan, igazolja
hianyzasat,

felelos az altala alairassal atvett eszkozokért,

személyi adataiban, személyes okmanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles
bejelenteni az igazgatonak.

A teljesitményértékelés modja

A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. toérvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tesz eleget.

Munkajaban nyomon kdvethetd tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkégjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja foglalkozésait.
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A fejlesztopedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van az alabbiak szerint is:

A pedagogus koteles a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat - valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat
megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartdsi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

Jelen munkakdri leirdas 202... .............. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

Munkakori leiras

Konyvtaros tanar

A munkavallalo neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatoszdmu kinevezéséhez

kapcsolodéan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
A munkakor megnevezése:
Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:
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Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettség:

Besorolasa:
Kozvetlen felettese:
Munkaido és benntartozkodas:

Teljes munkaidd: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott ora: 24

Ko6tott munkaidé: 32

Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitdé a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtdr nyitva tartdsat, a konyvtari Orakat.
Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szdzaléka — a konyvtar zarva
tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitasa,
gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a
munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtéari kapcsolatépitésre, dllomanygyarapitasra,
tovabba a pedagogus-munkakdrrel sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Az értekezleteken, a munkatervben kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni
koteles.

Szabadon felhaszndlhatdé munkaideje terhére torténd munkavégzésrél a jogszabalyban
foglaltakkal 6sszhangban az igazgatd sziikség szerint dont, azzal, hogy errdl a munkavallalot

48 oraval korabban értesiti a feladat elvégzésének sziikségességérol.

Helyettesitése: szakos tanarkénti helyettesitése szakos pedagogus

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, a kiilonleges banasmodot

1gényld tanulok esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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A konyvtar gylijteményének nyilvantartdsa, feltarasa, folyamatos fejlesztése, drzése, gondozasa

¢és rendelkezésre bocsatasa, valtozasainak regisztralasa,

Alapveto felelosségek és feladatok

e A szakmai munkajat — jogait és kotelességeit - meghatarozé jogszabalyok ismerete. igy
kiilonosen: a koznevelési torvényt és annak végrehajtasi rendeleteit, az iskola
pedagbgiai programjat és helyi tantervét, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét.

e A pedagogus felelosséggel és Onalléan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

e Egymdas szeretetére ¢s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszkdzok szabad megvalasztdsaval tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

e Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben
foglaltak és az igazgatd altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések
(szOvegértési,
matematikai, természettudomanyi eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés,
tanulok fizikai allapotanak mérése) lebonyolitdsdban, értékelésében és ezekhez
kapcsolodo adminisztracios feladatok elvégzésében.

e Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

e Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo-, javito-, potlo-, kiilonbozeti

vizsgékon, szintfelmérések végzésében.
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e Tanitasi oraira és egyéb foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a
pozitiv hatasok elérése érdekében.

e Oridin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e A tanitadsi ordkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A témazaré/felméré dolgozatok iddpontjat egy héttel korabban kozli a
tanulokkal, irdsban jelzi az elektronikus naploban, ennek segitségével, a tobbi
pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

e A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, és veliik egyiitt értékeli.

o Torekszik a gyerekek alapos megismerésére tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, a személyiségfejlesztés kiilonb6zo modszereinek alkalmazésaval.

e Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
IS.

e Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szo16 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban
halad6 tanuldk szdmara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva
a szamukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo felkészités
keretében.

e Havonta értékeli az altala tanitott tanulok szorgalmat és magatartasat.

e A tanulok félévenkénti munkajat szaktargya heti 6raszdmanak megfeleld — de legalabb
harom — érdemjeggyel/szoveges értékeléssel zarja le.

e Egylittmikodik az iskolai szocialis segitdvel és az iskolapszichologussal.
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fejlodjenek.

e Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4116 szemléltetd eszkdzoket.

e Gondoskodik a szaktargydhoz tartozod szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megorzeéseérdl, a szertar rendjérol.

e Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatirozott -—
szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

e Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan és
naprakészen vezeti az e-naplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja
az e-naploba.

e Részt vesz a fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoodrat is tart. A sziilokkel vald
taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.

e Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Félévkor és év végén nevel6-oktatd munkajarol elére megadott szempontok alapjan
beszamolot készit.

e Jelen van minden iskolai szintii rendezvényen, innepélyen, megemlékezésen.

o Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

e Szaktargya tanitasaval egy id6ben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozdsen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditisa érdekében
egylittmiikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi €s

helyettesitési teendOk ellatasa. Beosztas szerint tigyeleti feladatot 1at el: - tanitasi orak
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folyoson, nagysziinetben az udvaron. Az tigyelet kezdetére pontosan érkezik.

e Ugyeleti tevékenysége soran kiemelten feliigyeli a folyoséi rend, tisztasag megrzését.

e Munkavégzése soran aktivan kdzremikodik az iskola rendjének fenntartdsdban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitdsdban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasaganak dvasaban.

e Az orarendben H/h-val megjelolt idépontokban a pedagdgus helyettesitésre van
kijeldlve, ezért, ezekben az orakban koteles az iskoldban €s azon beliil is olyan helyen
tartozkodni (pl. tanari), ahol az igazgatohelyettesek perceken beliil elérhetik.

e Segiti palyakezdé fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégak beilleszkedését,
szakmai fejlodését.

e Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

e A munkdja sordn tapasztalt nevelési és pedagdgiai problémakrdl tajékoztatja a felsds
igazgatohelyettest vagy az igazgatdt, kezdeményezi a felvetddott kérdésekben a
szlikséges intézkedést.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Betegség vagy akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti feletteseit és a tanitandd anyag pontos megjeldlésével hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

e Munkakorébe tartoznak mindazon feladatok - igazgatoi utasitas alapjan -, amelyek a
neveléssel- oktatdssal Osszefliggnek, ¢és pedagogus-szakértelmet igényelnek (pl.

pedagdgiai jellemzés készitése).

Konyvtari feladatok:

e aziskolai konyvtar kezelgje,
e ¢ves konyvtarosi munkatervet készit az intézmény mindenkori pedagogia célkitlizései

¢s vallalt feladatai megvaldsitasdhoz,

e apénziigyi lehetdségekhez mérten gondoskodik 1) konyvek beszerzésérdl, megrendeli
a kiadvanyokat,

o feldolgozza a beérkezd 1j konyveket, ill. folyamatosan frissiti a szamitogépes
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nyilvantartast,

e haromévenként elvégzi a leltarozast és selejtezést, és errdl jegyzOkonyvet, valamint
szamitogépes nyilvantartast készit (kiils6 segitség felhasznalasaval),

e ¢vente feliilvizsgalja a konyvtari allomanyt tisztitas és apasztas céljabol, valamint azt el
is végzi,:

o tajékoztatast nyqjt a kdnyvtar révén elérheté dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

e Dbiztositja a helyben hasznalatot;

e amegallapitott nyitvatartasi idoben kdlcsondz — szamitogépes rendszer hasznalataval —
,visszaosztja a konyveket a polcokra, valamint feliigyeli a helyiségben tartozkodd
diakokat,

e konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart az also tagozatos osztalyok szamara,

e tanérdn kiviili foglalkozésokat tart, munkaidejében ellatja a tanulok feliigyeletét,
sziikség szerint — mint pedagogus — helyettesit,

o szaktanarok konyvtari ordira el6késziti a megrendelt anyagot,

e akonyvek elrendezésével, konyvjelzd ,,flilekkel” segiti a kdnnyebb tajékozodast,

e ¢rtesiti a tanulokat a konyvek késedelmes visszahozatalarol,

o feleldsen részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

e jutalomkonyvek megvasarlasat intézi felettese utasitasara, szaktanari ill. osztalyfonoki
ajanlasok figyelembevételével,

e akonyvtar szabalyzatait elkésziti, aktualizalja,

e nyilvantartja az iskola hivatalos dokumentumait €s biztositja a hozzaférést,

e ¢vente elkésziti a kdnyvtari dllomany statisztikai elemzését, munkdjardl beszamolot
készit,

e kapcsolatot tart az interneten keresztiil mas nyilvanos adatbazisokkal, valamint igény
estén,

e informacidt szolgaltat,

e szakmai tovabbképzéseken vesz részt, €s kapcsolatot tart mas iskolak konyvtarosaival,

e kapcsolatot épit ki és tart fenn mas konyvtarakkal,

e igény esetén belsd tudasmegosztast tart.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
e miikddjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld

hangnemben ko6zdlje,
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e munkaidejét és tandrdit a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,

e munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,

e munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

e Dbetegségét, hianyzasat lehetdleg el6z0 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, jboli munkéba allas id6pontjat az el6zo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

e a munkabdl vald tdvolmaraddsa utan - lehetéleg a munkdba allas napjan, igazolja
hidnyzasat,

e az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét,

o felelds az altala aldirassal atvett eszkdzokért.

e személyi adataiban, személyes okményaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles

bejelenteni az igazgatonak.

A teljesitményértékelés modja
e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. ¢évi LII. torvény alapjan a
teljesitményértékelés szempontjainak tesz eleget.
e Munkdajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.
e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

A pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van az alabbiak szerint:

A pedagogus koteles a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat - valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagi informaciokat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet egymas kozti, valamint a

gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd

megbeszélésre.
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Jelen munkakdri leirdas 202... .............. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve

kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Munkakaori leiras

Pedagogiai asszisztens

A munkavallalo neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdszamu kinevezéséhez

kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.
A munkakor megnevezése:

Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:

Besorolasa:

Kozvetlen felettese:
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Munkaidé és benntartézkodas:
Teljes munkaidd: 40 ora
A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Fels6foku végzettség esetén: A neveldtestiilet tagjaként a Pedagdgiai programban, valamint a
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatban foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a
neveldtestiileti jogokat és kotelezettségeket.

Fels6fokl végzettség hianyaban: Az alkalmazotti kozOsség tagjaként a Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Fobb feleldssége és tevékenysége
v' Munkajat kozvetlen felettese altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval végzi.
Munkakorét-jogait és kotelességeit- meghatarozo jogszabalyok ismerete.
A nevel6-oktatd munka segitése.
Tanulok feliigyelete.
A hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasdban vald részvétel
az alabbi felsorolt feladatkorben:
e gondoskodik a tanuldk testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, ovja
jogaikat, emberi méltésagukat;

ASRNENEN

e megfeleld empdtiaval és tiirelemmel viseltessen a tanulokkal szemben
e alkalomszerlien tanul6csoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

e igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogészat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatdsarol,
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

e levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és felligyeletében segit;

e folyamatosan egyiittmikodik a pedagogusokkal, egyeztet a napirendrdl és az egyéb
teendokrol;
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e agondjaira bizott tanuloknak koteles az egyenld és kiilonleges banasmodot biztositani;

o sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjédhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

e segiti az iskolatitkar munkajat;
e ecsetenként feliigyeletet biztosit, ha a szakszerl helyettesités nem megoldhatd
e részt vesz a tanulok ebédeltetésében,;

o foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatdhelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

e részt vesz az orak szemlélteté anyaganak eldkészitésében;

e részt vesz a nevelOtestiilet {ilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén;

e megfelelden elvégzi adminisztracios feladatait: jelenléti iv vezetése, Kréta naplod
beiras;

e amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, az
érintett osztalyfonoknek vagy kozvetlen felettesének;

e aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

o Kotelessége az ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk ellatasa. Beosztas
szerint ligyeleti feladatot 14t el: - tanitasi orak eldtt 7 oratol és/vagy V2 8-t6l a folyoson,
- orakozi szlinetekben a tanteremben ¢€s a folyoson, nagysziinetben az udvaron. Az
iigyelet kezdetére pontosan érkezik.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:
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hangnemben k6zolje,
e munkaidejét a beosztasnak megfeleléen pontosan kezdje,
¢ munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,
e munkaidejének kezdetét €s végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

e Dbetegségét, hianyzasat lehetdleg el6z0 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, jboli munkédba allas idépontjat az el6zo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

e a munkabol vald tdvolmaradésa utdn - lehetdleg a munkaba allas napjan, igazolja
hianyzasat,
e amunkdja soran szerzett informaciokat hivatali titokként kezelje és Orizze meg,

o felel6s az altala alairassal atvett eszkozokért,

e személyi adataiban, személyes okmanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles
bejelenteni az igazgatonak.

A pedagogiai asszisztens koteles a munkéja sordn tudomésara jutott bizalmas informacidkat -
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat

megdrizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartdsi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

Jelen munkakori leiras 202... .............. napjan lép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd
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A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Munkakori leiras
Iskolatitkar
A munkavallalé neve:

A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdszamu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor megnevezése:

Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettség:

Felsofoku végzettség esetén: A nevelGtestiilet tagjaként a Pedagdgiai programban és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a
nevelbtestiileti jogokat €s kotelezettségeket.

Felsofoki végzettség hianyaban: Az alkalmazotti kozOsség tagjaként a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint 1atja el feladatat.

Besorolasa:
Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: Teljes munkaidd 40 6ra
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A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak vezetése. Az igazgato hivatali
teenddinek tamogatasa.

Munkakorének fo tevékenységkorei:

- Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciod
ellatasa

- A tanuldk adminisztrativ iigyeinek intézése
- Alapvet6 tajékoztatasi- és protokoll-szervezési feladatok ellatasa
Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Munkakdréhez kapcsolodd jogszabalyok alapfokt ismerete és az abban foglaltak
betartasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiilldeményeket.
e Kezeli a kimend posta kiildeményeket.
o Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Az igazgatd megbizasabol hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadméanyozassal
kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.

e Az igazgatd megbizasabol hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi
szervekkel, fenntartoval, miikddtetovel, partnerintézményekkel, sziilokkel).

e Atelefon- és email lizeneteket - szOban vagy irasban — atadja.
e Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartast.

e FElkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikdkat.

e A tanulok iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérdl. Gondoskodik az érkezd és tavozo tanuldk iratanyaganak postai titon valo
atkérésérol és megkiildésérdl.

¢ Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.
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e A Szervezeti és milkdodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a
Koznevelés Informaciés Rendszerén keresztiil: kézremiikodik a KIR-rel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

e FElvégzi az elektronikusan ¢és papiralapi dokumentumok kezelésével kapcsolatos
SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

o Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal és sziilokkel, intézi a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 igazolasok kiadasat.

o Eldallitja, kezeli €s irattdrozza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol

gondoskodik.
e Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot.
o Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

e Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositdo igazolvanyokkal, pedagdgus
igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési ¢€s kiadasi feladatokat és
adminisztraciot

o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Orzi és aktualizalja az intézményi alkalmazottak személyi iratanyagat, elokésziti az
dolgozok felvételét.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
o Kozremiikddik az intézmény leltarozasi, selejtezési tevekenységében.

e Kozremiikodik az anyag ¢és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban. (Fenntartoi
vonatkozasban.)

o Torekszik az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyok megismerésére.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalataban
szervezi.

Kiilonleges felelossége

Az iradsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, id6- é€s
betlirendes feldolgozasa és taroldsa. Az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak pontos alkalmazésa.
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Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Nyilvéantartast vezet a szigord szamadasu taniigyi nyomtatvanyokrdl (torzslapok,
bizonyitvanyok stb.)

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdz6k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

‘A hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Munkaja soran, telefonhivdsai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl szo6l6 adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolés technikai lebonyolitasdban.

Kezeli a didkoknak, pedagoégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartést.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiilldemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az igazgatOhelyettesekkel.
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Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

Tanuloi beiskolazaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolds tovabbitasaban osztalyfonok és
a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti. (Tankeriilet, Magyar
Allamkincstar iranyaban)

Elvégzi az ellatmannyal kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

mikodjon egylitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben kozolje,

munkaidejét pontosan kezdje,
munkahelyén munkaidében munkéra képes allapotban jelenjen meg,
munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

betegségét, hidnyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon a
munkakezdés eldtt minimum 30 perccel, Gjboli munkdba allas id6pontjat az el6zo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

a munkabdl vald tavolmaradésa utan - lehetéleg a munkéaba éllas napjan, igazolja
hianyzasat,

tevékenysége soran alkalmazza szamitastechnikai, a szOvegszerkesztdi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteit,

felelos az altala alairassal atvett eszkozokért,

személyi adataiban, személyes okmanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil kdteles
bejelenteni az igazgatonak.
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A teljesitményértékelés modszere

e Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelOs a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

o Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1€pd, 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakdri leirdas 202... .............. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

Munkakaori leiras

Rendszergazda

Munkavallalo neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdoszamua kinevezéséhez

kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkakor megnevezése:
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Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettség:

Felsofoku végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a pedagodgiai programban és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a
neveldtestiileti jogokat €s kotelezettségeket.

Felsofoku végzettség hianyaban: Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye:
Munkaidé: Teljes munkaidé: 40 ora

A rendszergazda a napi kotott munkaidejének megkezdése elott koteles 15 perccel megjelenni.
A munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat és annak okat haladéktalanul, de legkésébb az adott
munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az iskola vezetésége felé.

Kozvetlen felettese:

Munkakoér célja: A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szadmitastechnikai
eszk6zok miikoddképességének biztositdsa, az dllando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat
az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a pedagogusokkal egyiittmiikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok:

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodeését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a digitalis kultarat oktat6é pedagdgussal folytatott egyeztetés soran kialakitja
¢s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az élland6 mukodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt
esetben munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra €s a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
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helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Elkésziti az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzatat.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi.

Az iskolai weboldal elkészitése, mikodtetése, a pedagodgusokkal egyiittmikodve
tartalommal val6 feltoltése.

A rendszergazda tovabbi feladatai:

Hardver

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver (IKT-eszk6zok) eszkozok bedllitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibdkat — ha javitdsa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, ¢és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertozés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran beliill gondoskodik a hiba elhdritdsdnak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  1d6kozonként  koteles  beszdmolni az  igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
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e Az irodakban sziikséges (€és beszerzett) lj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e A hasznélati szabalyzatban rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimélis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznal6éi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e A hasznalati szabalyzatban foglaltak szerint ) hal6zati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

o A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola digitalis kultira
szakos tanara bonthatja fel.

A rendszergazda iddszakos feladatai:

e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkézoket igényld
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.
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Feladatvégzéséhez kotédo elvarasok, kovetelmények:

e mikodjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben ko6zdlje,

e munkaidejét pontosan kezdje,
e munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg,
e munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

e betegségét, hidnyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdés el6tt minimum 30 perccel, jboli munkédba allas idépontjat az el6zo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

e a munkabol valé tdvolmaradésa utdn - lehetdleg a munkaba 4llas napjan, igazolja
hidnyzasat,

o titoktartasi kotelezettség,
e felelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.

e személyi adataiban, személyes okmanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles
bejelenteni az igazgatonak.

Jelen munkakori leirdas 202... .............. napjan 1¢ép ¢életbe, és moddositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras
Iskolapszicholégus
A munkavallalé neve:

A 2023. évi LI torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatdoszdmu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor megnevezése:

Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettség:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

A munkakér célja

Komplex pszichologiai segitségnytjtas az iskolaskorti gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsdsorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy
minél elébb felismerje, €és lehetdségei szerint elhéritsa a tanulési, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét, €s kovetkezményeiket.

Munkaido

Teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén heti 40 ora, amely az aldbbiak szerint oszlik
meg, az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:

e heti 22 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, melynek soran a kovetkezd
feladatokkal foglalkozik:

v' atanulokkal és sziilékkel valé kozvetlen foglalkozas,
v' apedagdgussal a tanulok tigyében folytatott konzultacio,

v’ atanulok tigyében a sziil6kkel folytatott konzultacio;
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heti 10 6ra a kotott munkaidd nem neveléssel-oktatassal lekotott része, melynek

keretében:

v

v

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

szakmai konzulticiot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsd
személyekkel,

szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai véleményt készit,
sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,

rendszeresen részt vesz a pedagodgiai szakszolgalat altal szervezett szakmai
feladatokban, szakmai megbeszéléseken;

heti 8 ora a kotetlen munkaidd, melyen beliil

v

v
v
v

crer

boviti szakmai ismereteit,
tovabbképzéseken vesz részt,

szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Alapfeladat a vonatkozo jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartdsa.

Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a munkavégzés valamennyi iddkerete aranyosan

csokken.

A munkavégzés helye

Munkaidd beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen toltendo le.

Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaidé megosztasa, az iskola igazgatdja altal
jovahagyott ardnyok figyelembevételével torténhet.

A kotott munkaidd egy része a feladatellatdsi helyek helyszinén (pl. idépont
egyeztetések, csak helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elOkészitése stb.), mas
része a pedagogiai szakszolgalat vezetdje altal megjelolt helyszinen valdsithatd meg (pl.
szakmai megbeszélések), tovabbi része pedig az iskoldn kiviili helyszineken (pl.
feladatellatasi helyek kozotti kozlekedés stb.).
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Felelosségi korok

Szakmai feleldsség:

Az iskolapszichologus, mint szakember felelds

az ellatdsdban részesiilo, foglalkozasain résztvevd személyek (tanulok, sziildk,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért,

tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

az iskolapszichologus munkédja soran, a sziild beleegyezésével és a pszichologusok
szakmai etikai kodexének betartasa mellett, a gyermek igényeinek, fejlodési
sziikségleteinek biztositasa érdekében, a titoktartdsi kotelezettséget részlegesen és
idélegesen  kiterjesztheti a  gyermekkel foglalkozd pedagdgusok, illetve
gyermekvédelmi szakemberek irdnyaba, bevonva dket a titokkorbe.

Munkavallaldi felel6sség:

Az iskolapszicholdgus, mint munkavallalo

felelés az iskola pedagodgiai programjaban, a szervezeti és miikddési szabalyzatdban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kdzott,

a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakdri feladatainak
teljesitéséért,

a vezetoi utasitdsok megtartasaért sajat tevekenységeének kereti kozott,
a hataridok tartasaért,
a munkaeszko6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért,

a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kdvetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak iddigénye miatt
a helyettesités a kovetkezOképpen lathato el:

maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,
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e az egyes tanuldkat, tanuldcsoportokat érintd aktudlis siirgds feladat a pedagdgiai
szakszolgalat segitségének igénybevételével oldando meg,

e hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
helyettes foglalkoztatasa sziikséges az id6szakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra,

e a tanitasi év legalabb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.

Helyettesitési kotelezettség: A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben
foglalkoztatott személy helyettesitése az iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem
Osszeegyeztethetd, az altala ellatott intézmény keretein beliil azzal nem bizhaté meg.

Kiilonos munkakori feladatok

e Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés és a beavatkozas soran
egyarant figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik
egylittmiikddve, a konkrét feladatokhoz igazodé moédszerekkel dolgozik, egyéni vagy
csoportos keretek kozott.

o Torekszik az intézményen talmutatd, tovabbi szakellatdst igényl0 nehézségek
felismerésére, eliranyitdsukban val6 kozremiikodésre, és a megoldasban vald
részvételre.

e Munkdjat az igazgatoval, igazgatohelyettessel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai
¢és pszichologiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.

e Konzultacid

v’ az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,

v egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

v’ esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
e Pszichologiai gondozas
v Kozvetlen segitséget nyujt a pedagdgusoknak a nevel6-oktatd munkahoz.

v' A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval
Osszefliggd személykozi kapcsolati kommunikacios és esetlegesen fellépd
teljesitményszorongasos tiineteit.
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Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli sziirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgélatok, tanuldsi szokasok, tanulasi
motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskolaban az egyén, a
tanulocsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktato munka, a
szexualis nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykdzi konfliktusok
¢s az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezo varatlan stlyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet,
tovabba terdpias vagy mas kezelés szilikségessége esetén tovabb iranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasdban a pedagdgusokkal és a
pedagdgiai szakszolgélat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmiikodés
¢s az ellatas kereteit.

A fent részletezett feladatok megszervezése sordn szliréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus,
tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének
fejlesztésével 0sszhangban a sziild szamara is.

Sziikség esetén az iskoldban palyavalasztasi és palyaorientacids tanacsadast
szervez, amelynek soran egyiittmiikodik a pedagdégusokkal és a kijelolt
pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a
pszicholdgiai ismereteknek az iskolan beliili elsajatitasat.

e Szervezetfejlesztés

v’ vezetési tanacsadas
v' szervezeti kultira, kommunikacio, kooperacio fejlesztése
v' konfliktuskezelés

v kozOsségfejlesztés

e Pszichologiai ismeretek ataddsa az iskoldban egyéni, vagy csoportos forméban, a

nevelotestiilet, a sziilok és a tanulok szamara.

e Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

v’ osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,
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v’ az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szdmara.

Krizistanacsadas

v' varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyqjt, illetve megszervezi

segitségnyujtast,
v" konzultél az érintett pedagogusokkal,

v’ tovabba terapidas vagy mdas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

o [Elokészit6 diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszichologiai vélemény készitése.

e Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok szervezése
kiilonb6zé osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (els6, 6tddik évfolyam).

e Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
v' iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

v nevelési tandcsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

v' csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

v elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

v’ sziilécsoport.

e Pdlyavalasztasi szlirés, palyaorientacids foglalkozds ¢és tandcsadds kiilonbozd
osztalyfokokon, a helyi lehetéségek fliggvényében palyaorientacios foglalkozasok
tartdsa az 0todik évfolyamtol kezdddden az Onismereti, képességstruktira-feltarasi,
palyaismereti témakorben.

e Kapcsolattartds Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

v’ az iskola vezet6jével, vezetOségével
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e Intézményen kiviil:

v’ apedagbgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
¢és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

v’ a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanuldk
gondozasa kapcsan,

V' a csaladsegit6 szolgalattal,

e Egyiittmikddik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozéd dvodapszicholdgussal,
iskolapszicholdgussal az iskolaban a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok
pedagbgiai szakszolgdlati vagy egyéb egészségiigyi szakelldtdsra torténd utaldsa
vonatkozasaban.

e Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijel6lt, az orszagos iskolapszichologiai
modszertani bazis feladatait ellato intézménnyel.

e Mindennapi munkdjat az iskola éltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

e Adminisztrativ feladatok

v a munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti,
pontosan vezeti,

v’ a tanacsaddson részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a
tanulok kotelezd iskolapszichologusi foglalkozasokrdl vald hianyzasait az
intézmény felé,

v’ feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az tgyfelet
érint6 rendkiviili eseményrdl,

v’ elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,
- tevékenységérol az igazgatd altal meghatarozott iddpontban beszamolot készit
az adatvédelmi eldirdsok és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan
figyelembe véve.

Feladatvégzéséhez kotddo elvarasok, kovetelmények:

e miikddjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld
hangnemben ko6zdlje,
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e munkaidejét pontosan kezdje,
e munkahelyén munkaidoben munkara képes allapotban jelenjen meg,
e munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven szabalyosan vezesse,

e Dbetegségét, hianyzasat lehetéleg el6z6 napon, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdés eldtt minimum 30 perccel, Gjboli munkédba allas idépontjat az el6zo
munkanapon az SZMSZ-ben leirtak alapjan jelentse,

e a munkabdl vald tdvolmaraddsa utan - lehetéleg a munkdaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat,

e felelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.

e személyi adataiban, személyes okmanyaiban torténd valtozast 5 napon beliil koteles
bejelenteni az igazgatonak.

Jelen munkakdri leirdas 202... .............. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

r

...................... SN <\ AU o 01t} o JENPURRRI o V- o

munkavallalo
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Munkakori leiras

Takarito

A munkavallalo neve:

A 2023. évi LIL torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatészdmu kinevezéséhez
kapcsoloddan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

A munkakor megnevezése:

Jogviszony tipusa:

Munkavégzés helye:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:
Legmagasabb iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: Teljes munkaidd 40 ora

A napi munkaidd kezdete és vége — 30 perc munkakozi sziinet id6tartamat is figyelembe véve

— ... Ora.

A munkakd6zi szilinet kiadasnak napkozbeni idépontjardl az igazgatd jogosult donteni.
Munkateriilet:

Helyettesitése: A Budavari Altalanos Iskolaban foglalkoztatott takarito

Helyettesiti: A Budavari Altaldnos Iskolaban foglalkoztatott takaritot.

A munkakor célja

Az intézmény teriiletén a kijeldlt helyiségek és berendezésiik, a kozlekedd teriiletek rendszeres
tisztantartasa, fertétlenitése, nagytakaritasa.

1./ Felelosségi kor:

o Egyénileg felelés munkajat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, valamint
felettese utasitasainak megfeleld gondossaggal elvégezni.
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e A tiiz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eléirasok
betartisaért.

e A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitéséért.

e Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszk6zok, az atvett anyagok szakszert €s
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

e A munkavégzés soran tudomasara jutott szolgalati titok megtartasa. Illetéktelen
szervezeteknek, személyeknek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrol, amelyek
tevékenysége soran jutottak a tudomasara, €s kiszolgaltatdsuk az intézmény munkatarsai
vagy az allampolgarok szamara hatranyos vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel
jérna, illetve a tdjékoztatassal a személyes adatok védelmérdl szolo torvény rendelkezéseit
megszegne.

2./ Kotelezettségi kor:

o Koteles a munkarend altal el6irt idépontban a munkahelyén munkara képes és megfeleld
szellemi, fizikai allapotban, bodult tudatallapottél mentesen megjelenni, munkaidén beliil
munkat végezni.

o Kaoteles a munka kezdetét és befejezését jelenléti iven szabalyosan és a valds allapot szerint
vezetni.

o Koteles akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idOtartamat haladéktalanul, de
legkésObb 24 oran beliil jelenteni kdzvetlen felettesének.

e Koteles a torvényekben, rendeletekben, utasitisokban és szabalyzatokban, valamint a
hazirendben eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijeldlt vagy
esetenként meghatarozott feladatokat, utasitdsokat az intézmény célkitlizéseinek
megfelelden, a legjobb tudasa szerint, gondosan, pontosan, kelld intenzitassal elvégezni.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

o Koteles az intézményt latogatok iranyaban fegyelmezett magatartast tantsitani.

o Kotelezettség terheli, a meghatarozott feladatok teriiletén bekovetkezett mulasztasokert,
ezek vonatkozasaban anyagi, erkdlcsi, bilintetdjogi feleldsség terheli.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a karbantartonak, ill. az intézmény vezetdjének.

e Talalt targyakat leadja a portara, ill. a titkarsagra.
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Egyéb kotelezettségei:
e Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hianyz6 munkatarsat.

o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésobb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti.

3./ Feladatkor

e Munkavégzéséhez koteles véddéruhat viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat).

o A kijelolt helyiségeket naponta felsopri, ferttlenitd oldattal felmossa, a btitorzatot takaritja
¢s portalanitja, a padlot fényezi, kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

e A folyosokon, 1épcsdkon naponta valtott vizes felmosast végez, fertdtlenit.
e Naponta 6nt6zi a folyosodi és tantermi ndvényeket.

o Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
sziikség szerint kimossa, maximum hetente fert6tleniti.

e Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (porszivo, stb.)

e Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat. Biztonsagos
allapotok utan a kulcsot felakasztja a tanari szobaban elhelyezett kulcstartora.

e Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyezddott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat.

e Evente hdromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altalanos nagytakaritast végez.
Megtisztitja az ajtokat, kimossa a fiiggonyoket, apolja a faanyagi butorokat, kezeli és
fényezi a padlozatot, lemossa a flitdtesteket. Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi
szabalyok betartasara.

e Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a
karbantartd/gondnok altal kijeldlt helyre.

e Munkavégzése soran ligyel a butorok, egyéb berendezések épségére, - az eldirt higitast, a
megfeleld Gsszetételll tisztitdszert hasznalja, - mert anyagilag felelds a berendezési targyak
kezeléséért.

e Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a
karbantart6/gondnoknak jelenteni.

123



BUIM%

<

\wnldf% P . .
G BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu

www.budavarisuli.hu

1099

Felelés a tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitéi ¢és tanuldeszkozok
sértetlenségéért.

Feladatellatasa sordn figyelembe kell vennie az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden kell kapcsolatot teremtenie a gyermekekkel, tanulokkal.

Koteles elore jelezni a karbantartd/gondnoknak takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos —
kémiai biztonsagnak megfeleld — tarolasaért, és hasznalataért, kiilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzéférhetok.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

Koteles tajékoztatni a karbantartd/gondnokot, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

Hataridére ¢és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas, munkakdréhez tartozo
feladatokat, amivel az igazgato, igazgatohelyettes megbizza.

Napi takaritasi feladatok:

a munkateriiletének felseprése, felmosasa (a felmosas tisztitoszeres/fertStlentdszeres vizzel
torténik)

a mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k), mosdok, ill. oltézok vegyszeres,
fertétlenitdszeres takaritasa, a WC- pissoirok €s mosdok higiénidjanak biztositasa

a munkateriiletén talalhato viragok, diszndvények apolasa, locsolasa

munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések tisztantartdsa (a tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves/csak
vizes, vagy vegyszeres/takaritast)

munkateriiletén taldlhatd szemetes edények, ill. szeméttarolok kiiiritése, valamint ezeknek
az eszkozoknek a tisztitasa,

a labtorldk, egyeéb szonyegek portalanitasa, tisztitasa, ill. porszivozasa,
ablakparkanyok portalanitésa,
kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa,

portdrlés sziikség szerint folyamatosan (polcokon, szekrényeken, faliképeken stb.)
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Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
e atantermek padjainak sziikség szerinti, de legalabb hetenkénti tisztitoszeres lemosésa,

e a mellékhelyiségek csempéjének, ill. a WC-k kozotti paravanjainak és ajtoinak sziikség
szerinti, de legalabb havonkénti vegyszeres lemosasa

e az ajtok, lambéridk, azok szennyezettségi allapotatdl fliggd, de legalabb kéthavonta egy
alkalommal torténd tisztitoszeres lemosasa

e a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletének sziikség szerinti, de legalabb havonkénti
tisztitdsa fokozattan ligyelve a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara

e a nyari nagytakaritast kovetden a fiitési szezon megkezdése eldtt, majd ezt kdvetden
havonkénti rendszerességgel a flitétestek, valamint azok véddracsainak tisztitasa,
(tisztitdszeres lemosas, a radiatorok mogotti szennyezodés eltavolitasa)

o selejtezésnél, leltarozasnal segitséget nyujt

Nyari ,,nagytakaritasi” feladatok:

e a nyari sziinet folyaman torténd festési munkalatok utani takaritds — az elcsepegd festék
eltavolitasa (villanykapcsolokrol, vilagitotestekrdl, ajto- és ablakkeretekrdl stb.)

e ablakok, ajtok, ajtokeretek tisztitdszeres lemosasa

e amosdok/WC-k teljes kort takaritasa, fertotlenitése
e radiatorok, tornatermi bordasfalak lemosasa

e szonyegek kimosésa

e a padok, a butorok, berendezési targyak anyagatol fiiggd (szaraz, vizes vagy vegyszeres)
tisztitasa, a folyosdi szekrények kiporszivozasa, vegyszeres lemosasa

e ndvények udvaron torténd letakaritasa, sziikkséges esetben atiiltetése

1

e atanari szobaban taldlhat6 hiitdgép leolvasztasa, kimosasa, fertotlenitése

Fentieken tilmenden kdoteles elvégezni minden olyan, az el6zéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei megbizzak.
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Jelen munkakori leiras 202... .............. napjan 1¢ép életbe, és moddositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
A 2023. évi LII. torvény 42.§ d) bekezdése értelmében a ... iktatoszdmu kinevezéséhez

kapcsolodoan munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Munkaltato:
Munkakor:
Jogviszony tipusa:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség:

Legmagasabb iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: Teljes munkaidd 40 ora

A napi munkaidd kezdete és vége — 30 perc munkakozi sziinet idétartamat is figyelembe véve

— ... Ora.
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A munkakozi sziinet kiadasnak napkozbeni idopontjarol az igazgato jogosult donteni.

CEL: Gondoskodik a Budavari Altalanos Iskola épiiletének biztonsagi vagyonvédelmérél, az

intézményi folyd munka zavartalansagardl a bejarati kapu zdrva tartdsdval. Az intézmény

képviseletében a latogatokat iranyitja, illetékesség esetén udvariasan utbaigazitja, valamint

kezeli a telefonkdzpontot, hangosbemondot és a csengét.

Helyettesitése: A Budavari Altalanos Iskoldban foglalkoztatott kdznevelési dolgozo.

Altalanos feladatok

Koteles a jogszabalyokban, utasitasokban €s szabalyzatokban el6irtakat betartani, a részére
munkakori  tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatdrozott feladatokat,
utasitasokat, az intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasa és a tervek teljesitése érdekében —
legjobb tudasa szerint — a munkavallalotél elvarhatdé pontossaggal, pontosan, kelld
intenzitassal, az intézményi normaknak megfelel6en, felelosséggel elvégezni.

Felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.
Munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozo6 vagy hatraltatd tényezokre,
vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni.

A munkarend altal eldirt idépontban munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni és
munkaidejében munkat végezni.

Altalanos felel6ssége

Egyénileg felelés munk4jat, az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokdsoknak megfeleld gondossaggal elvégezni.

A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedéseket, vagyonvédelmi elbirasokat
betartani.

A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatokat legjobb képessége
szerinti teljesiteni.

A munkavégzés soran tudomasara jutott szolgalati titkot megtartani.

Kotelezettség terheli, a meghatarozott feladatok teriiletén bekovetkezett mulasztasokért,
ezek vonatkozasaban anyagi, erkdlcsi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsség terheli.

Munkakori feladatok

Munkakorében elsdként talalkozik a latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktaté — neveld
intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan tigyel.
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Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az épiiletet ne hagyjak el. Tanulési idében
csak az osztalyfonok vagy az igazgatd (helyettese) altal alairt kilépdvel hagyhatja el az
intézményt, a kilép6t megorzi.
Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartdzkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja, ill. hazi telefonon azonnal jelzi.
A mérdorak leolvasasara érkezd kiilsé dolgozokat varakoztatisra szolitja fel a gondnok
helyszinre érkezéséig, akiket a hazi telefonon értesit a kiils6 személyek megérkezésérol.
Az intézményi programokra érkez0 meghivott vendégeket €s a terembérloket az igazgatd
instrukcioi alapjan igazitja el.
A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben atmeneti segitséget kér
a titkarsagtol vagy a technikai személyzettdl. A portat drizetlentil nem hagyhatja.
A talalt targyakat a portdval szembeni tdrolohelyiségben megérzi, jogos tulajdonosanak
visszaadja.
Naprakész nyilvantartdst vezet a tanuldcsoportok tavozasanak idejérdl, helyérél és
visszaérkezésének varhato idépontjarol.
Az intézményi latogatok érkezésének jelentése: az érkezd koszontése, udvariasan kérdezze
meg a latogatds okat, hazi telefonon az érkezd bejelentése, a fogadd személy kérésének
megfeleléen az adott helyre (terem, iroda) torténd Utbaigazitas.
A portéan elhelyezett kulcsok kiadasarol és visszavételérdl kimutatast vezet.
Felelds a bejarati ajtd napkozbeni zarva tartdsaért, hideg idében a bejarati kapu csukva
tartasaért (az érkezoket, ill. tavozokat udvariasan megkéri a szabaly betartasara).
Naprakész nyilvantartast vezet a (megnyitott és lepecsételt) Latogatoi nyilvantartasban az
intézmény latogatoirol (datum, érkezés — tavozas ideje, latogatd neve, a vendéglatd neve).
Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitOkész magatartast tantsit a kapcsolasnal. A
hivott felet megkeresi, elfoglaltsdga esetén az ujboli hivas idejérdl tdjékoztatja.
Kezeli a hangosbemondot.
Az intézmény nyitasakor és zarasakor a riaszto kezelése.
A portaszolgalati id6 lejarta utan a portaszolgélatot 4tadja a masik portasnak.
Munkaideje valtozhat az iskolai rendezvényeknek megfelelden.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuld, ill. a sziil6 a porta helyiségében nem tartézkodhat.
Feladatellatasa soran figyelembe kell vegye az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden kell kapcsolatot teremtenie a gyermekekkel, tanulokkal és az intézmény
dolgozobival.
Koteles tajékoztatni a gondnokot, ha az iskola teriiletén meghibasodast, balesetveszélyes, ill.
karbantartast vagy felujitast igényld allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

o A kézbesitett kiildeményekért anyagilag és erkolcesileg felelds.
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan, az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei megbizzak.

Jelen munkakdri leirdas 202... .............. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

r

...................... SN <\ AU o 01t} o JENPURRRI o V- o

munkavallalo
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6. sz. melléklet — Adatkezelési szabalyzat
https://www.budavarisuli.hu/adatvedelem/

7. sz. melléklet — Kréta e-naplo szabalyzat

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapii naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofelillete Web-alapu, hasznéalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezo
szamitogep, valamint egy azon futtathatd bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezOen hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag/Intézményvezetés

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

e tanulok adatai,

e gondvisel6 adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak régzitése az adott tandran,
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e haladéasi naplo,

e hidnyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

o szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladéasi naplo,

e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot, amelyrdl
a tanuloi jogviszony létrejottekor szoban és irdsban is tajékoztatast kapnak. Az intézmény a
hozzaférési adatokat tovabbitja a sziilok szamara.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mitkdéseért
felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer mitkddtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzend$ feladat Felelds

. Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. | Igazgatohelyettes
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. | Igazgatohelyettes
osztalyok névsoranak aktualizalasa a
KRETA rendszerben

Osztalyok léptetése, aktiv tanév valtasa | Augusztus 31. | Igazgatohelyettes
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A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 1. | Igazgatd
a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. | Igazgatohelyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. | Igazgatohelyettes
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. | Igazgatohelyettes a
KRETA rendszerbe szaktanarok ¢és az
osztalyfénok javaslata
alapjan

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére
beiratkozas zaradékolas rogzitése a hiarom chel
KRETAban. munkanap. | 123zgatohelyettes
Torzslapok megnyitasa Oktéber 1. | Igazgatohelyettes,
osztalyfénokok
Tanuldk csoportba sorolasanak Modositas | Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt elott osztalyfonok
esetekben) harom kezdeményezésére

munkanap | igazgatohelyettes

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | Szaktanarok,
naplo, osztalyzat, stb.) feladatai osztalyfonokok
Az utélagos adatbevitel (napld zaras utani) Folyamatos | Pedagogusok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hézirend eldirdsaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellenoérzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idopontja
elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elétt egy héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Pedagogusok
konferencia idépontja
elétt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

Csoportcserék esetén a szaktanarok j tanuldi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elétt egy héttel.
munkakdzosség-vezetdk leadjak az illetékes
igazgatohelyettesnek.

Munkak6zosség
vezetok,

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A naplok ellenérzése Utolso tanitasi | [gazgato
nap
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
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A végleges osztalynaplo fajlok adathordozora | Tanév vége Igazgatohelyettes,
torténd mentése, irattari és a titkarsagi titkarsag
archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i
hasznalata, a technikai eszkdz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok papir alapt
regisztralasa ¢€s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitogép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgéalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroléasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok papir alapt
regisztralasa ¢€s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.
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Feladata a hiba behatarolasa (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idOkdzonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomésara. Amennyiben gyanu mertl fel a
jelszavak kitudodésat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletr8l naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.

Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikddtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezddédden kell
alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.

Budapest, 2023. szeptember 1.
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8. sz. melléklet — Pedagogus teljesitményértékelés szabalyzata

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok teljesitményértékelését a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szabalyozza. A rendelet
hatalya a pedagoégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény 3. § 21. pontja szerinti
munkaltatéra és az értékelendd személyre terjed ki.

Ertékelendé személy: Legalabb Pedagégus I besorolassal rendelkezé, pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdo munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékeld id6szak aktualis tanév szeptember 1-jét6l junius 30-ig tart, az
illetményeltérités lehetésége a munkaltatd szamara kovetkez6 tanév szeptember 1-jét6l adott.

2. A pedagogus teljesitményértékelésében kozremiikodok meghatarozasa

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Az igazgatd a minél objektivebb értékelés biztositasa érdekében a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdozremitkdddket vonhat be.

Iskolankban kozremikodoként vonhatd be: az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd
személy munkakozosségének vezetoi.

Az igazgato6 a teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatds egyes dsszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan értékeli.

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntart6i feladat.

3. Ertékelési szempontok

A teljesitményértékelés 5 tipust értékelési szempontsor alapjan torténik:

e pedagbdgus

e apedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott

e magasabb vezetdi megbizassal rendelkezdk (igazgato, igazgatohelyettes - az igazgato
esetében a fenntart6 végzi az értékelést)

e iskolapszichologus

o fejlesztépedagogus
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A vezetdi megbizassal nem rendelkezé értékelend6 személy teljesitményértékelésének szempontjai és

az adhaté pontszamok

A B C

1 i Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama

2 1 Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikécio, egylttmaikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartds 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének

szempontjai és az adhaté pontszamok

A B C

1 Szem?ont Szempont megnevezése Adhaté pontszdm
S50rsZzama

2 1 Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartdsa 10
5 4 Kommunikacio, egyittmiikddés 8
6 5 Szakmai felelésségvallalas, elktelezettség 10
7 6 Munkakérhoz kétédo tamogato, etikus magatartas
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100
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Igazgatd, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté, intézményegység-vezetd,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezeto-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhaté pontszamok

A B C

1 Szem;‘mnt Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama
2 1 Intézmeényi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezetdi kommunikacio és iranyitas 10
6 5 Kilsé kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkbtelezettség, etikus magatartas 5
8 ; Fenntarto éltal meghatéarozott, az adott intézmény sajatos s
helyzetét tiikroz6 értékelési szempont

9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

Iskolapszichologus és a fejlesztépedagégus teljesitményértékelési szempontjai’

A B C

1 Szempont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama

2 1 Pedagdgiai munka minGsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartdsa 8
5 4 Kommunikacid, egylttmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatds/ esélyteremtés 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 9 Osszesen 100

2 Az értékelési szempontok a részteriiletekben térnek el egymastol.
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3.1 Altalanos iskolai pedagégusok értékelési szempontjai

1. A pedagégiai munka mindsége, eredményessége — (28 pont) Adhat6 | Elért
pontszam | pontszam
A) A tanuldi | Az el6z6 év mérési eredményeihez képest az
kompetenciamérési eredmények jelentdsen javultak.
eredmények (szdzalékos  ardny és a  tanulocsoport 13-16
alakulasa (ha a tanulok | 6sszetételének figyelembevételével
a differencidlodik a pontszam)
kompetenciamérésben
részt Az el6z6 év mérési eredményeihez képest az
vesznek) eredmények mérsékelten javultak. 9-12
Egyéb esetben mas | Az el6z6 év mérési eredményeihez képest az
kiils6 és/vagy belsd | eredmények valtozatlanok. 5-8
mérést vesziink alapul.
Az el6z6 év mérési eredményeihez képest az
eredmények romlottak.
(szdzalékos  arany és a  tanuldcsoport
o Y 1z 0-4
Osszetételének figyelembevételével
differencialodik a pontszam)
Intézményi A tanuldcsoport(ok) tanulmanyi eredményei
statisztikak, (osztalyatlag) jelentésen javultak, vagy az elért
tanulora kereshetd | kiemelkedd szintet tartja/tartjak, nincs
adatok lemorzsolddas. (szazalékos arany és a 4
valtozasainak iranya tanulocsoport Osszetételének figyelembevételével
differencidlodik a pontszam)
A tanulocsoport(ok) tanulmanyi eredményei
mérsékelten  (osztalyatlag)  javultak, nincs 3
lemorzsolodas.
A tanulocsoport(ok) tanulmanyi eredményei
(osztalyatlag) az el6z6 év eredményeihez képest 9
valtozatlanok, van/nincs lemorzsolddas.
A tanulocsoport(ok) tanulmanyi eredményei
(osztalyatlag) romlottak van/nincs lemorzsolodas. 1
Korszerli, innovativ | A pedagodgus a tanordin rendszeresen alkalmazza a
pedagogiai modszerek, | digitalis eszkozoket és a digitalis
eszkozok, tananyagtartalmakat.
tanulasszervezési Elményalapti, interaktiv munkaszervezési és
. R A 5-6
eljarasok tanorai | értékelési modszereket
alkalmazasa, a | alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
vonatkoz6 iranyelvek | folyamatba 4gyazott értékelés), fejleszti a
alkalmazasa. mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a
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tantargyak, = muveltségi  teriiletek  kozotti
tantargykozi kapcsolodasokat.

Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a
tanulok készségeit, a sajatos nevelési igényil,
illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizdé tanuldk szémara differencialt
ellatast biztosit.

A pedagogus a tanorain rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat.

Elményalapt, interaktiv munkaszervezési és
értékelési modszerek alkalmazasara torekszik (pl.
csoportmunka, projektfeladat, folyamatba dgyazott
értékelés).

Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a
tanulok készségeit, a sajatos nevelési igényd,
illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizd6 tanuldk szamara differencialt
ellatast biztosit.

3-4

A pedagbdgus a tandrdin alkalmazza a digitélis
eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat.
Torekszik egyénre szabottan ¢és céltudatosan
fejleszteni a tanuldk készségeit, a sajatos nevelési
igény, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel  kiizdd  tanulok  szamara a
szamonkérések esetében differencialt ellatast
biztosit.

A pedagdgus a tandrain esetlegesen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat. A differencialas pedagogiai
munkdjaban nem kovethetd nyomon.

Dijak, elismerések,
kutatasi

eredmények,
publikaciok,
mesterprogram, kutatd
tanari program
megvaldsitasa

¢s ezek hasznosulasa
az iskola életében.

Rendelkezik a pedagogiai munkdja
eredményességét bizonyitd allami  dijakkal,
elismerésekkel. Mesterpedagdgus €s kutatd tanari
programjaval, kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal

hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben
(helyi, regionalis,

orszagos  szinten) a  pedagogiai  munka
mindségének fejlesztéséhez.

Rendelkezik a pedagogiai munkaja
eredményességét bizonyitd, az intézmény altal
alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti
dijakkal, elismerésekkel.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — (12 pont)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

Az adott tanulocsoport jellemzdinek ismerete
alapjan a tanulocsoport €s az egyes tanulok eltérd
képességeire  differencidltan, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel késziti el tervezd
dokumentumait. Oravezetése, napi szakmai
tevékenysége témavazlat/oraterv alapjan
tervszeriien felépitett.

Hivatalos szakmai oldalrdl letoltott tervezd
dokumentumaiban nyomon kovethetd a
differencidlds, az adott tanul6csoporthoz igazitott
tervezes.

Hivatalos szakmai oldalrol letoltott tervezod
dokumentum alapjan dolgozik.

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok
vallalasa

Osztalyfonoki és munkak6zsség-vezetdi
feladatokat  onként  vallal;  palyazatfigyeld,
palyazatiro, mentoralja a végzOs
hallgatokat/gyakornokot, intézményfejlesztési
feladatokat vallal — akar mesterpedagdgusként,
kutatotanarként; tdmogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkajat. (tobb feltételnek kell
eleget tennie)

Osztalyfonoki  vagy  munkak6zosség-vezetdi
feladatokat 14t el; DOK munkajat segitd
pedagdgus; eseti vagy alland6 munkacsoport
tagjaként onként vallal feladatokat.

Eseti vagy 4llandd6 —munkacsoport tagja;
munkakdzdsségében feladatokat vallal.

Az intézményen beliili
szabadidds programok
szervezése

Iskolai szabadiddés programokat kezdeményez,
szervez ¢és/vagy megvalositdsdban aktivan részt
vesz tanuldi kozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmeérés/értékelés stb.).

Az  intézményi  hagyomanyok  &poldsaban
tevékenyen vesz részt.

Iskolai szabadidds programok megvaldsitdsaban
aktivan részt vesz tanuldi kozdsségével, azokat
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dokumentalja (forgatdkonyv, beszamolo,
elégedettségmeérés/értékelés stb.).

Iskolai szabadidds programok megvaldsitdsaban
részt vesz. 1

Az intézményen kiviili | Rendszeresen kezdeményez és tobb alkalommal

programokban valo szervez iskolan kiviili programokat, errdl
részvétel (projektek, tajékoztatjia a tanulokat és a sziildket is. Onallo
taborok, feladatot vallal a programok megvalositasa soran, 3
tanulmanyi utak, vagy a programok megvalositasaban aktivan részt
muzeum ¢€s Vesz.

szinhazlatogatas stb.)

Iskolan kiviili programokat szervez, és a
megvalositdsban részt vesz. A programokrol
tajékoztatja a tanulokat €s a sziiloket is. 2

Iskolan kiviili programok megvaldsitasban részt
Vesz. 1

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — (8 pont) Adhato | Elért
pontszam | pontszdm

A pedagdgus szabdly | A pedagdgus foglalkoztatdssal kapcsolatos
¢s normakdvetd iranyad6 agazati jogszabalyokban ra vonatkozo
magatartasa rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ

¢s Hazirend szabalyait, a munkakdri leirdsdban
foglaltakat maradéktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefliggd adminisztraciés feladatokat — a
feladatkoréhez kapcsoloddan — szakszertien,
pontosan, hatariddre elvégzi.

Az SZMSZ és Hazirend szabdlyait, a munkakori
leirdsaban foglaltakat betartja.

A tanligyi  dokumentumokkal,  vizsgédkkal
Osszefiiggd adminisztracios feladatokat — a
feladatkoréhez kapcsolodoan — hataridore elvégzi.

Haladasi naplo Az e-naploban tantargydhoz, foglalkozasaihoz
vezetése kapcsolddoan naprakészen vezeti az elérehaladast,
illetve a tanuldk késését, hianyzasat.

Az e-naploban tantargydhoz, foglalkozasaihoz
kapcsolodoan vezeti az eldrehaladast, illetve a
tanulok késését, hianyzasat.
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A tanulok
értékelésével
Osszefiiggd
adminisztracios
tevékenység

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett
produktumokat folyamatosan, az intézményi belsé
szabalyzokban meghatirozott iddétartamon beliil
értékeli, a tanuloknak havonta érdemjegyet,
értékelést ad/ szoveges értékelését az eldirt modon
vezeti.

Szbbeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett
produktumokat az intézményi bels6 szabalyzokban
meghatdrozott idétartamon beliil értékeli, az abban
meghatarozottaknak megfeleld szamu
érdemjegyet, értékelést ad a tanuloknak/ szoveges
értekelését az eldirt modon vezeti.

1-2

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — (6 pont)

Adhat6
pontszam

Elért
pontszam

Nevel6testiileti,
szakmai
munkak6zosségi
tevékenységekben
valo részvétel,
egylittmiikodés
szakmai
partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a
nevelGtestiileti értekezleteken, hozzaszolasokkal,
pedagoégiai jellegii el6adasok tartasaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a testlilet munkajat.
Aktivan kozremiikodik a szakmai
munkak6zdssége éves programjainak
tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész
informacidval rendelkezzen, az informaciok
atadasaban és fogadasdban mindig szakszeri és
objektiv.

Munkavégzése soran kezdeményezden
egyittmikodik a pedagdgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholdgus, pedagogiai
szakszolgalat ~munkatarsai, szocidlis segito,
iskolaorvos, csaladsegit6 stb.).

Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban vald
aktivitas jellemzi.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, aktivan
kozremiikodik a szakmai munkakozdssége éves
programjainak tervezésében és megvaldsitasaban.
Munkavégzése soran kezdeményezden
egylttmikodik a pedagdgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholdgus, pedagdgiai
szakszolgdlat munkatarsai, szocidlis segitd,
iskolaorvos, csaladsegitd stb.).

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken,
kozremiikodik a szakmai munkakozossége €ves
programjainak tervezésében.

Kapcsolattartas és
kommunikéci6 a

A sziil6i értekezleteket, fogado ordkat hidnytalanul

megtartja. A sziiloket/torvényes képviseloket
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sziilokkel/torvényes
képviselokkel.

igény szerint szakszertien, kozérthetéen ¢és
objektiven tajékoztatja, velik a folyamatos
egylittmiikddésre valo torekvés jellemzi.

A sziil6i értekezleteket, fogado ordkat hidnytalanul
megtartja. A sziiloket/torvényes képviseloket
igény szerint szakszertien, kozérthetéen ¢és
objektiven tajékoztatja.

A sziil6i értekezleteket, fogado orakat megtartja. A
sziilloket/torvényes képviseloket tajékoztatja.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — (8 pont)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Tehetséges tanuldkkal
val6 foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve
a kettds kiilonlegességli (sajatos nevelési igényl,
vagy  beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd kiemelten tehetséges) tanulok
azonositdsdban. Tanorain differencial. Iskolai
tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket szervez
¢és bonyolit le, felkésziti a tanulokat az iskolai
¢siskolan  kivili  versenyekre. = Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek tanulmanyi, miivészeti
¢és egy¢eb versenyeken, koncerteken.

Tanorain differencial. Felkésziti a tanulokat
az iskolai és iskolan kiviili versenyekre.

Felzarkoztatasra
szorulo
tanulok fejlesztése

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt munkaformékat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyénre
szabott  feladatadassal  fejlesztést  végez,
korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI, illetve
BTMN tanulok egyedi igényeire.

Figyelemmel van az SNI, illetve BTMN tanulok
egyedi igényeire. Korrepetalast tart.

Gyermekvédelmi
megsegitést  i1gényld
tanulokkal valo
foglalkozas

Lemorzsolodassal ~ veszélyeztetett,  gyengén
teljesitd tanulok aranyanak csokkentése érdekében,
valamint a tanuldi hidnyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében és a
veszélyeztetett tanulok ardnyanak csokkentése
érdekében pedagodgiai intézkedéseket tesz.
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Lemorzsolodassal ~ veszélyeztetett,  gyengén
teljesitd tanulok ardnyanak csokkentése érdekében,
valamint a tanul6i hianyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében ¢és a
veszélyeztetett tanulok ardnyanak csokkentése
érdekében - jelzOrendszeri tagként - jelzéssel é€l.

Tovabbtanulas,
palyaorientacio
segiteése

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacios  foglalkozasok szervezésével
segiti, hogy a tanulok érdeklddésiiknek ¢és
képességeiknek megfeleld szakmat, hivatast,
¢letpalyat valasszanak.

Iskolan kiviili palyaorientacids programokat, nyilt
napokat  ajanl, hogy  megkonnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.

Iskolai ¢és iskolan kiviili palyaorientacids
foglalkozasokon részt vesz.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — (6 pont)

Adhat6
pontszam

Elért
pontszam

Motivéacio,
elkotelezettség

Szakmai tudésat folyamatos megujitja,
modszertani  kultarajat  fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
szamara az  erdsségeinek ¢és  fejleszthetd
tertileteinek  Onértékeléssel torténd rendszeres
meghatdrozasa.  Elkotelezett az  intézmény
kiildetése, céljai és a pedagdgiai program irant, a
megvalositasban kezdeményezd szerepet vallal.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt
tovabbképzésnek. Elkotelezett az intézmény
kiildetése, céljai és a pedagdgiai program irant, a
megvalositasban részt vesz.

A szervezet
képviselete

Kiils6 ¢és bels6 forumokon, programokon
eredményesen képviseli ¢és menedzseli az
intézmény érdekeit, Oregbiti az intézmény joO
hirnevét.

Kiilsd és belsé forumokon képviseli az intézmény
érdekeit.

Etikus magatartas

A 14 vonatkozd pedagogus etikai szabalyok
szerinti normakat koveti, betartja.

A 14 vonatkozd pedagdégus etikai szabalyok
szerinti normakat koveti, az etikai szabalyokat
tobbségében betartja.
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont — (8 pont)? Adhato Elért
pontszam | pontszam
8. Személyre szabott teljesitménycélok (3 db) — (24 pont)* Adhat6 | Elért
pontszam | pontszam
3.2 A NOKS munkakérben foglalkoztatottak értékelési szempontjai®
1. Pedagodgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége — Adhato Elért
(20 pont) pontszam | pontszam
Onallosdg,  szakmai | A pedagdgus/vezetd irdnymutatasait figyelembe
tudas véve képes a ra bizott feladatokat Onalldan
elvégezni.
Ha relevans, figyelemmel kiséri a szakteriiletét
érintd tuddsanyag fejlédését, ¢és sikeresen
alkalmazza azt a pedagdgiai munkat segitd
tevékenysége soran.
A pedagogus/vezetd iranymutatisait figyelembe
véve képes a ra bizott feladatokat Onélldan 3-4
elvégezni.
A pedagdgus/vezetd altal ra bizott feladatokat
iranyitassal végzi. 1-2
Aktiv kdzremiikodés a | Az optimadlis 1égkor és kornyezet megteremtéséhez
nevelés-oktatas figyelembe veszi a tamogatd tevékenységével
folyamatanak érintett gyermekek, tanulok, pedagdégusok, maés
tdmogatasaban NOKS munkatarsak igényeit, oOtleteit,
kezdeményezéseit. 5-6

A gyermekek, tanulok eredményes fejlesztése
érdekében képes hatékonyan tdmogatni a
pedagbgust, segiti a nevelési/tanulasi problémak
kezelésében.

3 Mindig az adott tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.
4 A 3 személyre szabott teljesitménycél mindig az adott tanévre vonatkozéan keriil meghatarozasra.
5 Pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott.
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A gyermekek, tanulok eredményes fejlesztése
érdekében képes hatékonyan tdmogatni a
pedagbgust, segiti a nevelési/tanulasi problémak
kezelésében.

3-4

A pedagogus/vezetd altal ra bizott feladatokat
elvégzi.

1-2

Elkészitett
produktumok
mindsége,
mennyisége,
aktualitasa

A munkakdri  leirdsaban  szerepld, a
neveléshez/oktatashoz sziikséges segédanyagokat
megfeleld mindségben (a pedagdgus/vezeto altal
meghatarozott tartalmi, esztétikai szempontok
alapjan) hatariddre elkésziti.

3-5

A munkakdri  leirdsaban  szerepld, a
neveléshez/oktatdshoz sziikséges segédanyagokat
elkésziti.

1-2

Digitalis felkésziiltség

Azokban a munkakdrokben, amelyekben relevans,
nyitott az 1) szakmai modszerek és digitalis
eszkozok/alkalmazasok megismerésére és sajat
szakmai tevékenységében valo alkalmazésara.
Azokban a munkakdrokben, amelyekben relevans,
elékésziti/rendszeresen haszndlja a foglalkozashoz
szlikséges technikai/digitalis eszkdzoket.

Torekszik az ) szakmai modszerek és digitalis
eszkozok/alkalmazdsok megismerésére €s sajat
szakmai tevékenységében valo alkalmazasara,
gyakran elOkésziti/hasznalja a foglalkozashoz
szlikséges technikai/digitalis eszkdzoket.

A foglalkozashoz sziikséges technikai/digitélis
eszkozok elokészitése/hasznalata alkalmanként
torténik.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — (12 pont)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Kozremikodés a
tervezési
folyamatban

Hatékonyan segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az
intézmény tervezési feladatainak elvégzéseben.

2-3

Alkalmanként részt vesz a tervezési feladatok
elvégzésében.

A gyermek/tanuldi
Osszetétel
figyelembevételével

Hatékonyan segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az
intézmény specifikus  jellegébdl adodo
tobblettevékenységek ellatdsaban; kezdeményezd.
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tobbletfeladatok
ellatasa

Az adott gyermek vagy tanuldcsoport jellemzdinek
ismerete alapjan a tanuldcsoport és az egyes
tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel végzi feladatat.

Segiti a pedagogust vagy a vezetdt az intézmény
specifikus jellegébdl adodo tobblettevékenységek
ellatasaban; az adott gyermek vagy tanuldcsoport
jellemzdinek ismerete alapjan végzi feladatat.

A tobblettevékenységek ellatdsdban részt vesz.

Részvétel az
intézményen
beliili és kiviili
programokban

A vezet6/pedagoégus irdnymutatdsai  alapjan
tevékenyen részt véllal az intézményen beliili és
kiviili programok szervezésében és
megvalositasdban.

Az intézményen beliilli ¢és kiviili programok
megvalositasdban részt vesz.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — (10 pont)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Megbizhat6sag,
szakszeriség

A jogszabdlyokban ra vonatkozd rendelkezéseket
ismeri és koveti, a munkakori leirasaban
foglaltakat maradéktalanul végrehajtja.

3-4

A jogszabalyokban ra vonatkozé rendelkezéseket
ismeri, a munkakori leirdsaban foglaltakat
végrehajtja.

1-2

Hataridok betartasa

A feladatkoréhez kapcsolodo feladatait
szakszerlien, pontosan — pedagdgus/igazgatod
iranymutatdsdnak megfelelden, — hataridére végzi
el.

A feladatkoréhez kapcesolodo feladatait elvégzi.

Pontossag

A munkakdréhez kapcsolodd dokumentumokat
pontosan, naprakészen vezeti.

A munkakoréhez kapcsolodd dokumentumokat
vezeti.
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4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — (8 pont)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Aktivitas

A munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak
megfelelden részt vesz az intézmény altal
szervezett programokon (értekezleteken,
rendezvényeken), kozremikodik, segiti az
intézményi munkat.

2-3

A munkakdri leirdsban meghatarozott feladatainak
megfelelden részt vesz az intézmény Aaltal
szervezett programokon.

Egyitittmikodés kiilso,
belso partnerekkel

Munkavégzése soran a munkakori leirdsban
meghatdrozott szempontok alapjan napi szinten
hatékonyan egylittmiikdodik a pedagdégusokkal,
munkatarsaival, segité szakemberekkel.

Munkavégzése soran a munkakori leirdsban
meghatarozott szempontok alapjan egyiittmiikodik
a pedagogusokkal, munkatarsaival, segitd
szakemberekkel.

Kommunikécio

Tevékenysége soran az intézmény pedagodgiai
céljainak és a  munkakoéri  leirdsaban
meghatarozottak szerint érthetéen és hitelesen
kommunikal.

Az alapvet6 eldirasokat betartva kommunikal.

5. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség — (10 pont)

Adhat6
pontszam

Elért
pontszam

Szakmai
elkotelezettség,
nyitottsag

Elkotelezett az intézmény céljainak megvaldsitasa
irant, munkajat ennek megfeleléen végzi. Nyitott
az ) szakmai kihivasokra, az intézmény és a
pedagdgusok innovacioit segiti.

3-4

Munkdjat az intézmény céljainak megvalositasa
érdekében elvégzi.

1-2

Feleldsségvallalas

A pedagogus, vezetd altal rabizott vagy onként
vallalt feladatai megvalositasaért felel@sséget
vallal.

A ra bizott feladatokért feleldsséget vallal.

Szakmai fejlédés iranti
elkotelezettség

Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti,
a megszerzett tudasat gyakorlataban eredményesen
alkalmazza.

Torekszik a szakmai fejlddésre, az eredményesebb
munkavégzésre.
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6. Munkakorhoz kot6dé tamogato, etikus magatartas — (8 pont) Adhat6 | Elért
pontszam | pontszam
Etikus viselkedés Az intézmény 4altal meghatarozott etikai
szabalyokat, normakat koveti és  betartja.
Intézményen Dbelili és kiviili programokon
. . . . , 3-4
viselkedése,  megjelenése az  elvartaknak
megfeleld.
Intézményen beliili és kiviili programokon az
intézmény altal meghatdrozott etikai szabalyokat 1.2
betartja.
Etikus és jogszerii A munkéja szempontjabol fontos, megbizhato
adatkezelés informacioforrasok etikus és jogszerti
alkalmazdsira kiemelten figyel, a tanulora 3-4
vonatkoz6 személyes informaciokat bizalmasan
kezeli.
A tanulora vonatkozd személyes informaciokat
bizalmasan kezeli. 1-2
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — (8 pont)® Adhaté | Elért
pontszdm | pontszdm
8. Személyre szabott teljesitménycélok (3 db) — (24 pont)’ Adhato | Elért
pontszdm | pontszdm

® Mindig az adott tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.
" Mindig az adott tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.
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3.3 Altalanos iskolai vezetk értékelési szempontijai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* az intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok fejlodésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatdi, versenyeredményei,

* lemorzsolodési mutatok alakulasa, hidnyzasok mennyiségének alakulésa,

» az iskolaba jelentkezd tanulok szamanak alakulasa

* az orszagos mérések intézményi eredményei.

Adhaté | Elért
pontszam | pontszdm

crer

eredmények kiértékelésében.

Tamogatja a munkakozosség-vezetdket, pedagoégusokat a versenyek
szervezésében, a versenyeredményeket adminisztralja.

Pontosan ¢s hatdridore elkésziti a lemorzsolodasi mutatokra vonatkozo
adminisztraciot az OH informatikai feliiletén, el6késziti a lemorzsolodassal
kapcsolatos intézkedési tervet. 6-10
Folyamatosan figyelemmel koveti a tanulok fejlédésének iitemét, félévente
beszdmol a tanulok tanulmanyi eredményességérol.

Aktivan részt vesz (irdnyitja, szervezi) a beiskoldzasi programokban.
Kezdeményezéseivel eredményesen hozzajarul az iskola népszertsitéséhez,
az iskolaba jelentkez tanulok szdmanak noveléséhez.

Az adatszolgéltatassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat hatariddre
elvégzi.

Részt vesz a beiskolazasi programok elokészitésében.

Részt vesz az orszdgos mérések elokészitésében.

Folyamatosan figyelemmel koveti a tanulok fejlddésének iitemét, a 1-5
tanulmanyi eredményességet az ESL modulban.

Egyiittmiikodik a munkakézosségekkel a kozponti felvételi eredmények
kiértékelésében.

2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

» humanerdéforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd vezetés, munkaerd
motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az er6forrdsokat egyarant
figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),

» szakmai tudds karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacid 6sztonzése, timogatasa, munkatarsak
szakmai tuddsdnak bevonasa, tuddsmegosztas eldsegitése),

* intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,

« infrastruktira igazgatdi hataskorbe sorolhatd rendben tartisa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat ndveld megoldasok alkalmazésa.
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Adhato Elért
pontszam | pontszam

Tamogatja a vezetét a szakember-ellatottsag biztositasaban, kezeli a
jelentkezéseket, kdzremiikddik az uj belépd felvételében.

A munkakozdsség-vezetokkel hatékonyan egylittmikodik a pedagoégusok
motivalasdban, a tuddsmegosztds elOsegitésében, az egyenletes
feladatkiosztasban. 6-10
Aktivan részt vesz a teljesitményértékelésben, valamint a tantargyfelosztas
elokészitésében.

Részt vesz az orarend elkészitésében.

Feladatait szakszerien ellatja, egyiittmikodik az igazgatdéval ¢s
munkako6zdsség-vezetokkel.

Munkakori leirdsdban megjelolt feladataihoz kapcsolodd szakmai tudasat
folyamatosan bdviti, megosztja vezetOtarsaival.

Tamogatja és 0sztonzi az intézményi innovaciokat.

1-5

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

» a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek és kihivasainak
azonositasa,

+ a fejlesztési irdnyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitésa,

» ameglévo gyakorlat timogatasahoz sziikséges szakpolitikai timogatdsok meghatarozasa,

+ az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavl stratégiai tervek megléte, a fejlesztési
célok litemezett megvaldsitasa

* az intézmény jovdjére hatdst gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényez6k nyomon
kovetése, reagaloképesség a valtozasokra

* a koznevelési intézmény miitkodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai iranyok nyomon
kovetése, a jogszabalyi €s fenntartoi szabalyozasi kdrnyezet valtozasainak ismerete,

* a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

Adhat6 | Elért
pontszam | pontszam

Tevékenyen részt vesz az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- €s hosszi
tava stratégiai tervek megvalositasdban, a fejlesztési célok litemezésében ¢s
az erdsségek azonositasaban.

Ismeri ¢és koveti a jogszabalyi valtozasokat, munkéjaban ez nyomon
kovethetd.

Konstruktivan hozzdjarul az inkluziv kornyezet, a befogadd szemlélet
kialakitasahoz.

6-10
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Részt vesz az intézményfejlesztés feladataiban. Tisztaban van a koznevelési
intézmény mitkddésével, ismeri a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat.

Befogadé szemlélettel rendelkezik. -5

4. Vezetoi kommunikacié és iranyitas (10 pont)

* egyértelmi feladatkiadas és ellenérzés,

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivalokrol,
» a munkatarsak rendszeres értékelése,

* korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egylittmikddésre torekvés,

* pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa

Adhato Elért
pontszam | pontszam

Egylittmiikddésre, j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a kollégakkal.
Tisztelettel, hitelesen és érthetden kommunikal. Folyamatosan tajékoztatja a
pedagdgusokat az Oket érintd tudnivalokrol, hozzaallasa mindig segitokész.

: r . rLr . r I3 " . , 6-10
Torekszik az egyenletes terhelés kialakitasara, az egyértelmii feladatkiadéasra
¢s ellendrzésre.
Tajékoztatja a pedagdgusokat az dket érintd tudnivalokrol. Kovetkezetesen,
megfeleld stilusban kommunikal. 1.5

Feladatkiadasai egyértelmiiek, ellendrzései folyamatosak.
Részt vesz a munkatarsak rendszeres értékelésében.

5. Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szlilokkel/torvényes képviseldvel, a sziil6i kozosséggel,
megfeleld tajekoztatas a szlilok/torvényes képviseld, csaladok felé,

* egylittmiikodés a fenntartdval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntart6 stratégiai céljaival torténd azonosulds, vezetdi palyazatban foglaltak
megvalositas

Adhat6 | Elért
pontszam | pontszdm

Torekszik kiegyensulyozott, j6 kapcsolat kialakitasara a sziilokkel/térvényes
képviselovel, a sziiléi kozosséggel, megfeleld t4jékoztatist nyljt a
sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé.

Folyamatosan egylittmtikddik a fenntartdval, az igazgatoval. Azonosul a
fenntartd/az intézmény stratégiai céljaival, hatékonyan tdmogatja annak 6-10
megvalositasat.

Munkdjaban pontos, preciz, a hataridéket betartja.

Aktivan ¢és folyamatosan tamogatja a vezetdi palyazatban foglaltak
megvaldsitasat.
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Megfeleld tajékoztatast nyujt a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé.
Az igazgat? altal kiadott feladatokat elvégzi.

1-5

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (S pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio,

» felelds vezetdi attitid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnyéba,

« a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele,
* a nevelbtestiilet egységének megdrzése.

Adhato

Elért

pontszam | pontszam

Szakmai tudéasat folyamatosan megujitja, és interperszonalis kapcsolatait
fejleszti, beépiti a mindennapi gyakorlatba. Fontos szdméra az erdsségeinek
és fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres meghatarozasa.
Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irant, a
megvaldsitasban kezdeményezd szerepet vallal.

Megjelenése és kommunikécioja hivatasanak megfelelo. 6-10
Felelds vezetdi attittiddel rendelkezik.

Torekszik a nevel6testiilet egységének megdrzésére, a jo szervezeti kultira
kialakitasara.

Felel6s vezetéként megfelelden kommunikdl a tanulokkal, a
pedagogusokkal €s az egyéb foglalkoztatottakkal egyarant.

A tanulok érdekeit figyelembe veszi. 1-5

A pedagdgusokat segiti munkajukban.

A 7. teriilet kiilon fejezetben taldlhatd, ez az intézmény egyedi értékelési szempontja, és mindig

az aktudlis tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.

A 8. teriilet a személyre szabott teljesitménycélok, amelyek szintén adott tanévre vonatkoznak

¢és a vezetd az e-Kréta rendszerbe rogziti.

3.4 Iskolapszichologus értékelési szempontjai

Nevelési-oktatasi intézményben osztott munkakorben foglalkoztatott iskolapszichologus

értékelési szempontjai

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége — 28 pont Adhato
(4 részteriilet) pontszam

Elért
pontszam

154




SN
L

BUIM%

D

FI0%S

BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA

1014 Budapest Tarnok u. 9-11
Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu

Szakmai munka tervezése
és terv szerinti végrehajtasa

Az adott tanul6-, csoport jellemzdinek
ismerete alapjan a csoport €s az egyes
tanulok eltérd képességeire, pszichés
helyzetére figyelemmel készit
vizsgalati, fejlesztési, foglalkozasi
tervet. Foglalkozasaira, vizsgalataira
felkésziil, ¢s/vagy tervet
készit, ¢ésezek ilitemezése alapjan
—a gyermek haladdsdnak maximalis
figyelembevételével — halad
a fejlesztéssel,  vizsgalattal.  Napi

vazlatot

szakmai tevékenysége tervszeriien

felépitett.

6-10 pont

Szakvélemény alapjan a tanulok eltérd
képességeire, pszichés helyzetére
figyelemmel  készit  fejlesztési,
foglalkozasi tervet. Foglalkozasaira
felkésziil, vazlatot készit. Napi
szakmai tevékenysége tervszerlien
felépitett.

1-5 pont

innovativ
terapias
eszkozok,

Korszerii,
diagnosztikai,
modszerek,
tanulasszervezési
alkalmazasa

eljarasok

a tanuld
célnak

modszereit
allapotanak, a fejlesztési
leginkabb  illeszkedden
A korszerli tudomanyos ismereteket

Fejlesztési
valasztja.

¢és gyakorlati tapasztalatokat beépiti
az egyéni vagy csoportos
tevékenységébe, korszer(i
modszertani  eljarasokat alkalmaz.
Elményalapu, interaktiv
megoldasokat alkalmaz, folyamatba
agyazott értékeléssel.

6-8 pont

Fejlesztési  moddszereit  atanuld
allapotanak,  a fejlesztési  célnak
megfelelden valasztja. A gyakorlati
tapasztalatokat beépiti az egyéni vagy
csoportos tevékenységébe. Interaktiv
megoldasokat alkalmaz, folyamatba
agyazott értékeléssel.

1-5 pont
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Intézményi statisztikak, | A pedagogus altal ellatott tanuldkra
az ellatott tanuléra | vonatkozd6  adatok, informaciok,
kereshetd adatok | szakmai dokumentacio alapjan kell | 1-8 pont
valtozasainak aranya meghatarozni, hogy az ellatott tanulok
milyen aranyban mutatnak fejlédést,
vagy szinten maradast (tanulok
fejlodésérdl  készilt  feljegyzések,
mindsitések, egyéni fejlesztési tervek,
vizsgélati dokumentécio).
Dijak, elismerések, kutatasi | Rendelkezik a pedagogiai munkéja
eredmények, publikaciok, | eredményességét bizonyito,
mesterprogram, kutat6 | az intézmény 4ltal alapitott és/ vagy
tanari program | helyi, telepiilési, tankeriileti vagy
megvalésitasa és ezek | egyéb allami dijakkal, elismerésekkel.
hasznosulasa az intézmény | Mesterpedagogusi tevékenységével,
életében. mesterpedagogus  és kutatd  tanari
programjaval, kutatasi eredményeivel, | 1-2 pont
publikacidkkal hozzajarul
az intézményi, vagy tagabb
értelemben (helyi, regionalis,
0rszagos szinten) az
iskolapszichologusi munka

mindségének fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat az intézményi statisztikai adatokra, fejlodési mutatokra, valamint

az ora/ foglalkozas latogatasokra, dokumentalhato eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont Adhato Elért
(3 részteriilet) pontszamok | pontszamok
Tobbletfeladatok, Eseti vagy allando munkacsoport tagja,
kiillonb6z6 megbizasok | esetmegbeszélést végez mas
vallalasa kollégakkal. Tamogatja az intézmény és | 1-4 pont

a pedagogusok munkdjat. Az ellatés

érdekében tulmunkat vallal.
Az intézményen beliili | Intézményen beliili szakmai
szakmai programok | programokat szervez és
szervezésében megvaldsitdsaban aktivan részt vesz,
/megvalésitasaban azokat dokumentdlja (forgatokonyv,
részvétel beszamolo). Az intézményi

3-4 pont
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hagyomanyok &poldsaban tevékenyen
vesz részt.

Intézményen beliili szakmai
programokat szervez vagy annak
megvaldsitdsaban részt VeszZ.
Az intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt.

1-2 pont

Az intézményen Kkiviili
programokban valé
részvétel (orszagos
szakmai  egyesiiletek,
NPK szakszolgalati
tagozata stb.)

Intézményen kiviili szakmai
programokon, projektekben,
konferenciakon, képzéseken részt vesz.
Programokat kezdeményez, szervez,
(tajekoztatas, szakmakozi egyeztetés),
azokon aktivan részt vesz. Feladatot
vallal a programok megvalodsitasa soran,
vagy aprogramok megvalositasaban
aktivan részt vesz.

3-4 pont

Intézményen kiviili szakmai
programokon, konferenciakon,
képzéseken részt vesz. Programokat
kezdeményez,  vagy  a programok
megvalositdsdban részt vesz.

1-2 pont

A pontszam megallapitasat az ora/csoport foglalkozasokra/latogatasokra, az éves munkatervre

és annak teljesitési beszamoldira, illetve egyéni beszamolokra kell épiteni.

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa Adhato Elért pontszam
8 pont (3 részteriilet) pontszam
A pedagogus szabaly | A pedagogus foglalkoztatassal
és normakoveto kapcsolatos iranyado agazati
magatartasa jogszabalyokban ra vonatkozo
rendelkezéseket  ismeri  és koveti,
az SZMSZ szabalyait, a munkakori
leirdsaban foglaltakat maradéktalanul
betartja. A foglalkozasokat pontosan | 2 pont
kezdi ésfejezi be. A taniigyi
feladataival, szakmai dokumentacidval
Osszefliggd adminisztracios feladatokat
— a feladatkoréhez kapcsolodoan —
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szakszerlien, pontosan, hatariddre

elvégzi.

A pedagogus
kapcsolatos
jogszabalyokban
rendelkezéseket

foglalkoztatassal
iranyado agazati
ra vonatkozo
ismeri, az SZMSZ
szabalyait, a munkakori leirdsdban
foglaltakat betartja. A foglalkozasokat
pontosan kezdi és fejezi be. A taniigyi
feladataival, szakmai dokumentacioval
Osszefiiggd adminisztracios feladatokat
— a feladatkoréhez kapcsolddoan —
pontosan elvégzi.

1 pont

dokumentacio
(Haladasi,
vizsgalati

Szakmai
vezetése
munkanaplo,

dokumentacio)

A szakmai dokumentaciéban pontosan
¢s szakszeriien

a foglalkozasokon részt
elorehaladasat, esetleges hianyzasat.

vezeti
vevok

2-3 pont

A szakmai dokumentacioban vezeti

a foglalkozasokon részt vevok

eloérehaladasat, esetleges hianyzasat.

1 pont

A gyermekek, tanuldok
értékelésével oOsszefiiggo
adminisztracios
tevékenység

illetve a szakmai
megfelelden,

A jogszabalynak,
protokollnak

az intézmény belsé szabalyozoiban
meghatarozott modon ¢és id6tartamon
beliil értekeli és elkésziti
a dokumentumokat (szakértoi
vélemény, fejlesztési terv zarasa stb).

2-3 pont

A jogszabalynak, illetve aszakmai
protokollnak  megfeleléen értékeli
és elkésziti a dokumentumokat
(szakértéi vélemény, fejlesztési terv
zarasa stb).

1 pont

A pontszam megallapitasat

a szakmai  dokumentaciora,

az intézmeényi dokumentdciora kell épiteni.

a vezetdi tapasztalatokra,
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4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

Adhato Elért
pontszam pontszam

Szakalkalmazotti
testiileti, nevelotestiileti,
szakmai munkakozosségi
tevékenységekben valé
részvétel, egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz
a szakalkalmazotti, nevelotestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal,
szakmai eldadasok tartasaval (pl.
szakmai napon, belso képzésen, nevelési
értekezleten) segiti a testiilet munké;jat.
Aktivan  koézremikodik  a szakmai
munkakozossége ¢€ves programjainak
tervezésében, szervezésében,
megvaldsitasaban, értékelésében.
Torekszik  arra, hogy  naprakész
informacioval rendelkezzen,
az informaciok atadasaban
¢s fogaddsdban  mindig  szakszeri
¢s objektiv.  Munkavégzése  soran
kezdeményezben egyiittmikodik
a pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel  (pl.  nevelési-oktatasi
intézmények pedagbgusali, mas
intézmények ovoda- vagy
iskolapszicholdgusai, mas pedagogiai
szakszolgalat munkatarsai, szocidlis
segitd, iskolaorvos, csalddsegitd stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban valo aktivitas jellemzi.

3 pont

Epitd jelleggel részt vesz
a neveldtestiileti értekezleteken. Aktivan
kozremiikodik a szakmai
munkakdzdssége, munkacsoportja éves
programjainak tervezésében,
szervezeésében, megvalositasaban.
Az informaciok atadasaban
¢és fogadasdban  mindig  szakszer(i
¢s objektiv. Egyiittmiikodik a befogado
pedagbgustarsaival, szakmai
partnerekkel, nyitottsag jellemzi.

2 pont

Részt vesz a nevelotestileti
értekezleteken. Kozremukodik
a szakmai munkak6zdssége,
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munkacsoportja éves programjainak
tervezésében, szervezésében.
Az informéciok atadasaban
¢s fogadasaban mindig objektiv.
Egyiittmikodik a befogado
pedagogustarsaival.

1 pont

A pontszam megallapitasat az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyzokonyvek,
szakmai programok forgatokonyvei) kell épiteni.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés Adhato Elért
8 pont (4 részteriilet) pontszam pontszam
Tehetséges  tanulékkal | Részt vesz és egyiittmitkodik
valoé foglalkozas intézményében a kiemelten tehetséges
tanuldk azonositasaban, illetve a veliik
vald foglalkozasban. A vizsgalatok
¢s a foglalkozasok  soran  felismeri | 1 pont
a tehetségigéret jeleit és jelzi
az azonositasban kompetens
szakembernek.
A tanulok | A sziilék, osztalytarsak szamara
beilleszkedésének ismeretterjesztd eléadasok,
segitése beszélgetések szervezése. Erzékenyitd | 3 pont
foglalkozasok szervezése kiilonleges
banasmodra jogosult tanulok minél
adekvatabb ellatasa érdekében.
Gyermekvédelmi Segiti a tanuld6 csaladon beliili
megsegitést is igénylo | helyzetének, a csalad nevelési
gyermekekkel, szokasainak alakitasat. Gondot fordit
tanulékkal valo | atanul6  helyes  szokasrendjének,
foglalkozas kommunikécidjanak, alkalmazkodasi
készségének alakitasara. Sziikség esetén | 3 pont
eljar, intézkedik atanuld érdekében
(jelzérendszer, szocialis segito,
csaladsegités, gyamhivatal). Részt vesz
az esetkonzultaciokon,
esetkonferenciakon.
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Személyre szabott
modszertani segitség
nevelési-oktatasi
intézmények szamara

A tanulok értékeléséhez egyénileg
segitséget nydjt a nevelési-oktatasi
intézmények  szamara  a szakértoi
véleményekben leirtak értelmezéséhez.

1 pont

A pontszam megallapitasat az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6 pont (3 részteriilet)

Adhatoé
pontszamok

Elérhet6
pontszamok

Motivacio, elkotelezettség

Szakmai tudasat folyamatos megujitja,
modszertani kultarajat fejleszti, beépiti
a mindennapi pedagogiai gyakorlatba.
Fontos  szamara  az erdsségeinek
¢s fejleszthetd teriileteinek
onértékeléssel  torténd  rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett
az intézmény kiildetése, céljai irdnt,
a megvalositasban kezdeményezd
szerepet vallal.

2 pont

Szakmai tudasat megujitja,
modszertani kultarajat fejleszti, beépiti
a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba.
Elkotelezett az intézmény kiildetése,
céljai és a pedagdgiai program irant.

1 pont

A szervezet képviselete

Kiilsé és belso féorumokon,
programokon eredményesen képviseli
¢s menedzseli az intézmény érdekeit,
Oregbiti az intézmény jo hirnevét.

2 pont

Napi munkajaban, illetve belsd
programokon eredményesen képviseli
az intézmény érdekeit, Oregbiti
az intézmény jo hirnevét.

1 pont

Etikus magatartas

A ra vonatkoz6 pedagogus, illetve
szakmai etikai szabalyok szerinti
normaékat kdoveti, betartja.

2 pont
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A pontszam megallapitasat a pedagogus onértékelésére és a felettes vezetd/vezetok
tapasztalataira kell épiteni.
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — (8 pont)? Adhaté | Elért
pontszam | pontszdm
8. Személyre szabott teljesitménycélok (3 db) — (24 pont)® Adhat6 | Elért
pontszam | pontszdm

3.5 Fejlesztopedagogus értékelési szempontjai

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok fejleszto pedagogiai
ellatasat sajat intézményben végzo fejleszté pedagogusok értékelési szempontjai

1. A pedagégiai munka mindsége, eredményessége — (28 pont) Adhato | Elért
pontszam | pontszdm
B) Egyéni és csoportos | Az el6z0 €év mérési eredményeihez képest az
fejlesztési eredmények eredmények jelent6sen javultak. 13-16
Az egyeéni és csoportszintii | Az eloz6 év mérési eredményeihez képest az
fejlesztés dokumentumai | eredmények mérsékelten javultak. 7-12
(fejlesztési  tervek, tanuldi
munkak, egyéni  fejlodés Yo L L .
. ., | Az el6z6 év mérési eredményeihez képest az
ertékelése) alapjan , ,
, eredmények valtozatlanok. 0-6
hatarozzuk meg.
A pedagogus altal fejlesztett tanulok félévi, év végi
Intézményi statisztikak, statisztikai, tanulméanyi eredményei dnmagukhoz
tanulora kereshet6é adatok | mérten jelentdsen javultak, nincs lemorzsolddas.
valtozasainak iranya (figyelembe véve az egészségligyli és/vagy |4

pszichés allapot romlasa miatt bekovetkezett
valtozasokat)

8 Mindig az adott tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.
% A 3 személyre szabott teljesitménycél mindig az adott tanévre vonatkozéan keriil meghatarozasra.

162




SN
L

BUIM%

D

FI0%S

BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu

A pedagogus altal fejlesztett tanulok félévi, év végi
statisztikai, tanulmanyi eredményei dnmagukhoz
mérten mérsékelten javultak, nincs lemorzsolddas.
(figyelembe véve az egészségiligyl ¢€s/vagy
pszichés allapot romlasa miatt bekdvetkezett
valtozasokat)

A pedagobgus altal fejlesztett tanulok félévi, év végi
statisztikai, tanulmanyi eredményei az elézé év
eredményeihez  képest valtozatlanok, nincs
lemorzsolddas. (figyelembe véve az egészségiigyi
¢s/vagy  pszichés allapot romldsa  miatt
bekovetkezett valtozasokat)

A pedagogus altal fejlesztett tanulok félévi, év végi
statisztikai, tanulmanyi eredményei romlottak
nincs lemorzsolddas. (figyelembe véve az
egészségligyi és/vagy pszichés allapot romlasa
miatt bekdvetkezett valtozasokat)

A pedagogus altal fejlesztett tanulok félévi, év végi
statisztikai, tanulmanyi eredményei romlottak, van
lemorzsolodas. (figyelembe véve az egészségiigyi
¢s/vagy  pszichés allapot romldsa  miatt
bekovetkezett valtozasokat)

Korszeri, innovativ
pedagogiai modszerek,
eszkozok, tanulasszervezési
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a vonatkozo
iranyelvek

alkalmazasa.

A pedagogus a tandrdin rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a digitalis
tananyagtartalmakat.

Elményalapu, interaktiv munkaszervezési ¢és
értekelési modszereket

alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés), fejleszti a
mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a
tantargyak,  miveltségi  terliletek  kozotti
tantargykozi kapcsolodasokat.

Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a
tanulok készségeit, a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldk szdmara
differencialt ellatast biztosit. Foglalkozéasain
alkalmazza ezen tanulok specialis sziikségleteinek
megfeleld tanulidst tamogatd eszkozoket, a
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befogad6 pedagdgusok szamara timogatast nyujt a
tanorai foglalkozdsokhoz.

A pedagogus a tanorain rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket €s a digitalis
tananyagtartalmakat.

Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és
értékelési modszerek alkalmazasara torekszik (pl.
csoportmunka, projektfeladat, folyamatba agyazott 3.4
értékelés).

Egyénre szabottan ¢és céltudatosan fejleszti a
tanulok készségeit, a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulok szdmara
differencialt ellatast biztosit.

A pedagbdgus a tandrain alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat.
Torekszik egyénre szabottan ¢és céltudatosan
fejleszteni a tanulok készségeit. A beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok
szamara differencialt ellatast biztosit.

Dijak, elismerések, kutatasi | Rendelkezik a pedagogiai munkdja
eredmények, publikaciok, | eredményességét bizonyitd allami dijakkal,
mesterprogram, kutaté | elismerésekkel. Mesterpedagogus és kutatd tanari
tanari program | programjaval, kutatasi eredményeivel,
megvaldsitasa publikdciokkal hozzajarul az intézményi, vagy
és ezek hasznosuliasa az | tigabb értelemben (helyi, regionalis, orszagos
iskola életében. szinten) a pedagdgiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

Rendelkezik a pedagogiai munkdja
eredményességét bizonyitd, az intézmény altal
alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti | 1
dijakkal, elismerésekkel.

A pontszam megdllapitasat alapvetéen az intézményi statisztikai adatokra, foglalkozasok
latogatasara, dokumentalhato eredményekre kell épiteni.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — (12 pont) Adhato | Elért
pontszam | pontszam

Eves tartalmi | A pedagogus, az altala fejlesztett tanulok eltérd
tervezés, napi | képességeire differencialtan, szociokulturalis helyzetére,
tervezés ¢letkori sajatossagara, nehézségeire, egészségi ¢s
A pontszam | pszichés allapotara figyelemmel késziti el egyéni
megallapitasat fejlesztési terveit. Foglalkozasaira rendszeres felkésziil, | 3
alapvetden az | tervezd dokumentuma iitemezése szerint halad a
intézményi statisztikai | fejlesztéssel, sziikség szerint atstrukturalja fejlesztési
adatokra, a | tervezetét. Napi szakmai tevékenysége tervszeriien
foglalkozasok felépitett.
latogatasara, atervezd | A pedagbgus, az altala fejlesztett tanulok eltérd
dokumentumok képességeire differencidltan, egészségi ¢€s pszichés
tartalmara, allapotara, nehézségeire figyelemmel késziti el az egyéni 5
dokumentalhato fejlesztési terveket. Tervezé dokumentumaiban nyomon
eredményekre épitjiik. | kovethetd a differencialas, az adott tanulocsoporthoz

igazitott tervezés.

A pedagogus, az 4ltala fejlesztett tanulok eltérd 1

képességeire figyelemmel készit egyéni fejlesztési tervet.
Tobbletfeladatok, Osztalyfonok helyettesi feladatokat oOnként vallal;
kiilonb6z6 palyazatfigyel6, palyazatiro, mentordlja a végzos
megbizasok vallalasa | hallgatdkat/gyakornokot,

intézményfejlesztési feladatokat ~ vallal -  akar | 3

mesterpedagogusként, kutatotanarként; tdmogatja az

intézmény, a pedagéogusok munkdjat. (tobb feltételnek

kell eleget tennie)

Allandd6 munkacsoport tagja, munkakozosségében

. . 2

aktivan vallal feladatokat.

Eseti munkacsoport tagja. 1
Az intézményen | Iskolai szabadid0s programokat szervez ¢és/vagy
beliili szabadidés | megvalositasdban  aktivan  részt vesz  tanuloi
programok kozosségeével, azokat dokumentadlja (forgatokonyv, 3
szervezeése beszamolo, elégedettségmeérés/értékelés  stb.). Az

intézményi hagyomdanyok apolasdban tevékenyen vesz

részt

Iskolai szabadiddés programok megvaldsitdsaban aktivan

részt vesz tanuloi kozosségével, azokat dokumentélja 5

(forgatokonyv, beszdmolo, elégedettségmérés/értekelés

stb.).

Iskolai szabadidés programok megvaldsitasaban részt 1

VesZ.
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Az intézményen | Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez,
kiviili programokban | tajékoztatja a tanulokat az iskolan kiviili programokrol.
valo részvétel | Onallo feladatot vallal a programok megvalositasa soran,
(projektek, vagy a programok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

szinhazlatogatas stb.)

taborok, tanulmanyi | Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez,
utak, muzeum és | tijékoztatja a tanuldkat az iskolan kiviili programokrol.

Iskolan kiviili programok megvalositasban részt vesz.

A pontszam megdllapitasat alapvetéen a foglalkozasok latogatdsdra, az éves munkatervre

és annak teljesitési beszamoldira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — (8 pont)

Adhato Elért
pontszam | pontszam

A pedagogus szabaly és
normakoveté magatartasa

A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos
iranyado dgazati jogszabalyokban r4 vonatkozo
rendelkezéseket ismeri €és koveti, az SZMSZ ¢és
Hazirend szabdlyait, a munkakori leirasaban

foglaltakat maradéktalanul betartja. 2

A tanligyi dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefiiggd adminisztracidos feladatokat — a
feladatkoréhezkapcsoloddan —
szakszerlien, pontosan, hatariddre elvégzi.

Az SZMSZ ¢és Hazirend szabalyait, a munkakori
leirdsaban foglaltakat betartja.

A taniigyt dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefiiggd adminisztracios feladatokat — a
feladatkoréhez kapcsoloddéan — hataridre
elvégzi.

Haladasi naplo vezetése

Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasaihoz
kapcsolodéan  naprakészen  vezeti az
elorehaladast, illetve a tanulok késését,
hianyzasat.

Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasaihoz

kapcsolodoan vezeti az elérehaladast, illetve a | 1-2

tanulok késését, hianyzasat.

A tanulok értékelésével
osszefiiggo
adminisztracios tevékenység

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanul6 altal készitett
produktumokat folyamatosan, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott idétartamon
belil  értékeli, a tanuldknak havonta
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érdemjegyet, értékelést ad/ szoveges értékelését
az el6irt moédon vezeti.

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett
produktumokat az intézményi belsé
szabalyzdkban meghatarozott idétartamon beliil
értekeli, az abban  meghatirozottaknak | 1-2
megfeleld szamu érdemjegyet, értékelést ad a
tanuloknak/ szoveges értékelését az eldirt
modon vezeti.

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

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Neveldtestiileti, szakmai
munkakozosségi,
munkacsoportos
tevékenységekben valo
részvétel,
egylittmiikodés szakmai
partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegii
eldadasok tartdsaval segiti a testiilet munkdjat. Aktivan
kozremiikodik a szakmai munkakozdssége,
munkacsoportja éves programjainak tervezésében,
szervezésében,  megvaldsitasaban, értékelésében.
Torekszik arra, hogy naprakész informacioval
rendelkezzen, az informaciok atadasaban
¢s fogaddsdban  mindig  szakszerli  és objektiv.
Munkavégzése soran kezdeményezden egyiittmiikddik
a befogadd pedagbgustarsaival, szakmai partnerekkel
(pl. pszichologus, pedagogiai szakszolgalat munkatérsai,
csaladsegito, gyermekideggondozd munkatarsai,
gyermek- és szakorvosok stb.) Nyitottsag, szakmai
kihivasok megoldasaban valo aktivitas jellemzi.

3 pont

Epitd  jelleggel részt vesz  anevelGtestiileti
értekezleteken.  Aktivan  kozremilkodik —a szakmai
munkakozdssége, munkacsoportja éves programjainak
tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban.
Az informaciok atadasaban és fogadasaban mindig
szakszerli  ¢€s objektiv. Egylttmikodik a befogadd
pedagogustarsaival, szakmai partnerekkel, nyitottsag
jellemzi.

2 pont

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.
Kozremiikodik a szakmai munkako6zdssége,
munkacsoportja éves programjainak tervezésében,

1 pont
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szervezésében. Az informéciok atadasaban
¢és fogadasaban  mindig objektiv. Egyiittmtkodik
a befogado6 pedagogustarsaival.
A befogado intézmény sziil6i értekezletein, fogadd orain
részt vesz. A sziiloket/torvényes képviseloket igény
Kapcsolattartas szerint  szakszertien, kozérthetben  és objektiven | 3 pont
és kommunikacié tajékoztatja, veliik a folyamatos egyiittmiikodésre vald
a sziillokkel torekvés jellemzi.
A befogadd intézmény fogadd Orain részt vesz.
A sziiloket/torvényes képviseloket szakszertien | 2 pont
¢és objektiven  tajékoztatja,  velik  afolyamatos
egylittmiikodésre valo torekvés jellemzi.
A Dbefogadd intézmény fogadd oOrain részt vesz.
A sziiloket/torvényes képviseloket ~ megkeresésre | 1 pont
tajékoztatja, sziikség szerint egylittmiikddik veliik.
A pontszam megdllapitasat alapvetéen az intézményi dokumentaciora (pl. értekezleti
jegyzokonyvek), valamint a vezetoi tapasztalatra kell épiteni.
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet) Adhato Elért
pontszam | pontszam
Kettos kiilonlegességii | Részt vesz a kettds kiilonlegességli (beilleszkedési,
tanulok tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é és kiemelten
tehetségfejlesztése tehetséges) tanulok azonositasaban. Foglalkozésain
megtervezett modon differencial. Lehetdség szerint
felkésziti a tanulokat aziskolai ¢ésiskolan kiviili | 2 pont
rendezvényekre/versenyekre =~ vagy  részt  vesz
a felkészitésiikben. A befogado intézményeknek jelzi a
tanulok szdmara meghirdetett versenyek iddpontjat,
a versenyzési lehetdségeket.
Egyéni  Kkiilonbségek | A tanulok kozotti egyéni kiilonbségek
figyelembevétele, figyelembevételével differencidlt munkaformakat | 3 pont
individualizalas alkalmaz, a képességprofilhoz igazodd egyéni
fejlesztést végez, tanulasmodszertani tamogatast nyujt.
Gyermekvédelmi Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd
megsegitést igénylé | tanulok aranyanak csokkentése érdekében, valamint
tanulokkal valé | atanuléi  hidnyzésok, késések mennyiségének | 1 pont
foglalkozas csokkentése érdekében ¢és a veszélyeztetett tanulok
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intézkedéseket tesz.

aranyanak  csokkentése  érdekében  pedagodgiai

Felzarkoztatas

korrepetalast is.

Hosszabb id6tartami tanuldi hidnyzds esetén a
pedagogusok kérésére felzarkoztatd tevékenységet
végez a meghatarozott tantargyakbol. Fejleszto
foglalkozasaiba beépiti sziikség szerint a tantargyi

2 pont

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra és az intézmenyi dokumentdciora

kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

Adhatoé
pontszam

Elért
pontszam

Motivacio,
elkotelezettség

Szakmai tudéasat folyamatos megujitja, modszertani
kulturdjat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatba.  Fontos  szaméra  az erdsségeinek
¢s fejleszthetd teriileteinek  Onértékeléssel  torténd
rendszeres meghatdrozasa. Elkotelezett az intézmény
kiildetése, céljai ¢és apedagdgiai program irant,
a megvalositasban kezdeményezd szerepet vallal.

2 pont

Szakmai tuddsat megljitja, modszertani kultargjat
fejleszti, beépiti a mindennapi pedagogiai gyakorlatba.
Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai
¢és a pedagogiai program irant.

1 pont

A szervezet képviselete

Napi munkdjaban, illetve kiilsé és belsé forumokon,
programokon eredményesen képviseli és menedzseli
az intézmény érdekeit, Oregbiti az intézmény jo
hirnevét.

2 pont

Napi  munkajaban, illetve bels6  programokon
eredményesen képviseli az intézmény érdekeit,
Oregbiti az intézmény jo hirnevét.

1 pont

Etikus magatartas

A ra vonatkozd pedagodgus etikai szabalyok szerinti
normaékat koveti, betartja.

2 pont

A pontszam megallapitasat alapvetoen a pedagogus onértekelésére, a felettes vezeto/vezetok
tapasztalataira kell épiteni.
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont — (8 pont)*© Adhato | Elért
pontszam | pontszam

8. Személyre szabott teljesitménycélok (3 db) — (24 pont)! Adhato | Elért
pontszam | pontszam

4. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempont kivalasztdsa mindig az el6z0 tanév tapasztalataira,
fejlesztési lehetdségekre épiilden keriil meghatarozasra. A szempont kivalasztasanak elsddleges
célja az intézmény tanulmanyi eredményességének, a partnerek elégedettségének fokozasara
iranyul. Az adott tanév egyedi intézményi értékelési szempontjat az SZMSZ 2.sz fiiggeléke

tartalmazza.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — (8 pont)

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

Szempont
megnevezése

A kitlizott intézményi cél megvalositdsdhoz
kapcsolodo feladatok elokészitésében,
szervezésében, dokumentalasaban és
értekelésében aktivan részt vesz.
Kezdeményez6;  konstruktiv,  épitd
oOtleteivel eldmozditja a cél megvalosulésat.

jellegti

7-8

A kitlzott  intézményi cél megvaldsitdsadhoz
kapcsolodo ~ feladatok  szervezésében — és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz. Elomozditja a
cél megvaldsulasat.

5-6

A kitlzott intézményi cél megvaldsitdsadhoz
kapcsolodo feladatok lebonyolitasaban részt vesz,
részben hozzajarul a cél megvalosulasdhoz.

A kitlizott intézményi c€él megvalositasahoz
kapcsolodo feladatok lebonyolitdsdban részt vesz.

1-2

10 Mindig az adott tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.
11 A 3 személyre szabott teljesitménycél mindig az adott tanévre vonatkozoan keriil meghatarozasra.
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5. A teljesitményértékelés folyamata

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentalasaban az e-KRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az e-
KRETA informatikai feliiletén).

Az igazgat6 az igazgatohelyetteseket értékeli a vezetdk értekelési szempontrendszere szerint.
Az igazgat6 a teljesitményértékelésbe kozremitkoddket vonhat be (1d. 2. pont).

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszony tanév kdzben jon 1étre, akkor a teljesitménycélokat
a jogviszony kezdetétdl szdmitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve, ha hat honapnal
rovidebb hatarozott idore létesiil a jogviszony. A célokat akkor sem kell meghatarozni, ha a
teljesitményértékelési idészakbol kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A pedagbégusok személyre szabott teljesitménycéljainak meghatarozasakor elsdsorban az
egyedi intézményi értékelési szempontot vessziik figyelembe.

Szeptember 30-ig az igazgato ¢s a kdzremiikodok a pedagogussal egyiitt személyes beszélgetés
alkalmaval egyeztetik a pedagogus altal megfogalmazott személyre szabott
teljesitménycélokat. A pedagogus ezt kovetden rogziti az e-Kréta rendszer TER feliiletén.

A személyre szabott teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentdés mértekii
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésdbb februar utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A tanév soran a pedagogusok dokumentéljak a teljesitménycélok megvaldosuldsat igazolo
tevékenységeket (tanmenetek, értekelések, beszadmolok, cikkek a honlaphoz, fotok stb.).

Az értékelésbe bevont kozremiikodok a tanév folyaman minden pedagdgust évente kettd
alkalommal latogatnak meg, amelyrdl tervezetten, havi bontasban értesitik a pedagégusokat.

Az oralatogatas szempontjai pedagogusoknal:

A tanul6i motivacio mely eszkozeit hasznalta a tanar?

Mi volt az 6ra célja, szerepe a témat feldolgozo oktatasi folyamatban?

Elérte-e a pedagdgus a célokat, eredményes volt-e a tanitas?

Hogyan tortént a hazi feladat mindségi és mennyiségi ellenérzése?

Mi jellemezte a tanadr kommunikacios stilusat, kérdéskultarajat az adott tanitasi 6ran?
A tanuldk eldzetes tudasanak figyelembevétele megtortént-e?

Megfelelden épiiltek-e egymasra a kiilonbdzd tudasszintek?

Torekedett-e a tanulok egyéni kiillonbségeinek figyelembevételére?

Tortént-e a tanoradn tartalom, képesség vagy érdeklddés szerinti differencidlas?
Mely képességteriiletek fejlesztése volt megfigyelhetd?
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Megjelentek-e kulcskompetenciakat fejleszté feladatok?

Milyen tanuldsszervezési formakat alkalmazott?

Ervényesiiltek-e a didaktikai alapelvek (fokozatossag, szemléletesség, szakszeriiség,
tudoményossag)?

Megfelel6 volt-e az elmélet-gyakorlat aranya?

Reflektalt-e az egyes tanuloi elképzelésekre?

Hogyan oldotta meg a felmeriilt konfliktusokat?

Milyen jellegiiek voltak a tanar értékel6 megnyilvanulasai, értékeld tevékenysége tartalmazott-
e fejlesztd elemeket?

Milyen volt a tanora idébeosztasa?

Kovethetd, rendezett volt-e a tablakép, alkalmas-e a jegyzetelésre, az otthoni tanulasra?
Megtorténik-e oran az 01j anyag feldolgozasakor a 1ényeges pontok ismétlése, gyakorlasa?
Milyen volt a tanora kliméja?

Volt-e ora végi reflektalas, sszefoglalas?

A hazi feladat kellen elokészitett volt-e?

A hazi feladat alkalmas-e az 6rai munka elmélyitésére, begyakorlaséra, elmélyitésére?

Milyen mértékben felelt meg a tanitas-tanulds eredménye az ora céljanak?

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezeto az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegytijti
¢és attekinti, majd elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet megkiild az értékelendd
személynek.

A pedagbdgusok/értékelendd személyek az eldzetes értékelési javaslat kiegészitéseként
onértékelést készithetnek.

A személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal keriil sor, ahol
megsziiletik a végleges értékelés. A megbeszélésen a pedagogus/értekelendd személy, az
igazgatd ¢és az igazgatd felkért kozremiikodod vesz részt. Cél, hogy a megbesz¢élés mindenki
szamara megelégedéssel zaruljon.

A vezetd tajékoztatja a pedagdgust az elért teljesitményszintrol.

Ha a pedagogus/az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet a pedagogussal/az értékelt személlyel valo
kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
véglegesitett értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

A 80 és a 100 pont kozotti teljesitményhez megitélhetd illetményeltéritést differencialtan
allapitjuk meg (80 és 90 pont; 91 és 100 pont kozott differencialt az Gsszeg).
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Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam

indokolasat.

A vezetok és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

Iskolank a sziilok és a didkok véleményét nem kéri ki teljesitményértékelés kapcsan.

6. A teljesitményértékelés feladatinak iitemezése tanévenként

Idépont Feladat Résztvevok
Augusztus 25. Az intézményi egyedi értékelési | vezetOség
szempontjanak meghatarozasa. | neveldtestiilet
NOKS
Augusztus 31-ig Vezetdi megbizassal igazgato
rendelkezdk rogzitik személyre | igazgatdhelyettesek
szabott teljesitménycéljaikat az
e-Kréta rendszerben.
Augusztus 31-ig A kozremiik6do személyek igazgato
felkérése a kozremiikodok

teljesitményértékelésben valod
kozremiikddésre.

(igazgatdhelyettesek,
munkakozdsség-vezetok)

A teljesitményértékelés pedagogusok, NOKS
pedagdgusra, NOKS-ra,

értekeldre és kozremitkdore

vonatkoz6 beosztasanak

kozzététele.

Augusztus 31. A vezetdi megbizassal igazgato
rendelkezk személyre szabott | fenntartd
teljesitménycéljainak jova
hagyasa, igazgato esetében a
fenntarto.

Szeptember 30-ig A pedagdgusok és a NOKS pedagogusok
alkalmazottak az igazgatoval és | NOKS
a kozremiikodovel egytitt kozremiikodo

személyes beszélgetés
alkalmaval egyeztetik a
teljesitménycélokat, ezt
kovetden a pedagdgusok €s a
NOKS alkalmazottak rogzitik a
személyre szabott
teljesitménycéljaikat az e-Kréta
rendszerben.
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Szeptember 30-ig Az igazgato attekinti a igazgato
pedagogusok altal rogzitett pedagogus
személyre szabott NOKS
teljesitménycélokat, sziikség
esetén visszakiildi korrigélasra a
pedagdgusnak, majd az igazgato
az informatikai rendszerben
jova hagyja.

A tanév soran két alkalommal Oralatogatasok igazgatd

beosztas szerint igazgatohelyettes

kozremiikodo
pedagogus

Majus masodik fele - junius 15. | A teljesitményértékelések igazgat6
megbeszélése egyénileg. pedagbgus

NOKS
kozremiikddo

Junius 15. Az egyéni megbeszélések zard
napja.

Junius 30-ig A teljesitményértékelés vezetdség
tevékenységének értékelése. nevelOtestiilet

7. A teljesitményértékelés eredményének meghatarozasa

Az 0sszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkezképpen all dssze:
* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, Osszesen legfeljebb 24 pont;
« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.
Az Osszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezoképpen all ossze:
* 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;
« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 60 pont.

Teljesitményszintek:

* kiemelked¢ teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
« 4tlagos teljesitmény (50—-80% kozott),
« fejlesztend6 teljesitmény (50% alatti)

Amennyiben egy kolléga 50% alatti teljesitményt ér el, az igazgat6 a kovetkezd tanévre mentort

rendel ki mellé.

Az illetményeket a fenntart6 a hatdlyos jogszabaly eldirasa szerint allapitja meg.
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A havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan az illetménysav alsé Osszegétol
kisebb 0sszegben nem hatarozhaté meg.

Budapest, 2025.08.28.

igazgatd
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9. sz. melléklet — Megbizdlevél-mintak

Iktatoszam: klik034792001/...

Targy: Megbizas osztalyfonoki
feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanito/tanar munkakort betolté kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében,
a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idore,

202... . szeptember 1-t6l 202... . augusztus 31-ig
megbizom Ont
a Budavari Altalanos Iskola
... osztalyaban osztalyfonoki feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint osztalyfénoki feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a pedagodgus, aki
osztalyfénoki, kollégiumban csoportvezetdi, alapfoki miivészeti iskoldban tanszakvezetdi
feladatokat 14t el. A megbizasi dij havi mértéke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza
alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsd
hatarok kozott allapithatdo meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az  osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakozosség-vezetdi
(tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladatért jard6 megbizési dij a feladattal valo megbizas
idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az iskola igazgatdja megbizadsat irasban
vissza nem vonja.

Téjékoztatom tovabba, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas a Puétv-ben
meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra sz6lo, a munkaltato 4ltal adott
egyoldalt megbizas. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddan nem sziikséges
az elvégzett feladatok irdsos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazoldsanak
kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos
csokkentése. Az osztalyfonoki megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.
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Jelen osztalyfonoki megbizasanak mellékletében a klik034792001/... iktatdszami munkakori
leirasanak kiegészitéseként ismertetem onnel az osztalyfonoki feladatait. Munkakdri leirdsat a
mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Budapest, 202... . szeptember 1.

igazgatd

Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfénoki feladatokkal'?

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

e osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka — kdzosségi
nevelés tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatiroz6 rendelkezései szerint kell
végeznie,

e feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai feladatok elékészitése
¢és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki-kozosségi nevelés tanmenetet/munkatervet készit,
osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

e kéthavonta osztalymegbeszélés keretein belill az osztalydban tanitd pedagogusokkal
értekezik a felmeriild problémakrol, tdjékoztatast ad kozdsségének tanuloit érintd tigyekral,

e folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmiikodik az osztalyban tanitdo pedagdgusokkal,
lehetdségéhez mérten latogatja oraikat,

e kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok vezetésére: digitalis naplo, térzskonyv,
bizonyitvany stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

e tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

12 Az iskola Pedagogiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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felkésziti osztalyat az iskola rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait,

részt vesz osztalyat ¢érinté iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban ¢és a
rendezvényeken,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken ¢€s az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

e clOkésziti a sziildi értekezleteket, vezeti azt és arrdl jelenléti ivet vezet,

e heti egyszer egyéni, évente kétszer munkatervben rogzitett idépontban intézményi szinten

fogadoorat tart,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢€s a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozremikodik a valaszthaté foglalkozasokra vald jelentkezés lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanuldinak palyavalasztasat, kozépiskolaba torténd jelentkezését,

elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja,

céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkorméanyzo képességiik
fejlesztésére,

e cgyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat,
e gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara,

e folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracigjara, a teremben elhelyezett falinjsag

tartalmanak karbantartasara,

a kiemelt figyelmet 1gényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdé tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

kapcsolatot tart a sajatos nevelési igény(, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok ellatasat biztositd szakemberekkel, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat,

a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott szakemberrel,

sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaval, ha kell, részt
vesz esetmegbeszélésen,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz0l1o feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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b) az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

e nyomon koveti az e-naploban a tanulokkal kapcsolatos bejegyzéseket (pl. dicséretek,
elmarasztalasok, stb.) és azok kovetkezményeit,

e anegyedéves értékelések (november, aprilis) és a félévi, valamint az év végi értékelés elott
osztalya tanuloit érintden ellendrzi a digitdlis napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

e a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

® az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
érdemjegye, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara,

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, 5 napon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

C) az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hazirendre is figyelemmel eleget tesz a tanuloi
hidanyzassal kapcsolatos értesitési kotelezettségeinek.

d) kiilonleges felel6ssége

e felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan, titoktartds elve mentén kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat, kiilondsen a szakértdi véleményeket, orvosi szakvéleményeket

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Budapest, 202... . szeptember 1.

igazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Budapest, 202... . szeptember 1.

koznevelési foglalkoztatott

179



\wnldf% P . .
G BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA

1014 Budapest Tarnok u. 9-11

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu

BUIM%

D

TI0%S

Iktatoszam: klik034792001/...
Targy: Megbizas munkakozosség-vezetoi
feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................ (pedagogus neve)

tanito/tanar munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LI tdrvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében,
a 159. § (3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idore,

202... . szeptember 1-t6l 202... . augusztus 31-ig
megbizom Ont
a Budavari Altalanos Iskola
.............................. munkakozosségében
munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jar6 megbizasi dijra jogosult az a
pedagdgus, aki intézményl munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy
intézmények kozotti munkakozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatokat
lat el. A megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény (alap) 3-6%-nak megfeleld als6 és felsd hatarok
kozott allapithaté meg.

T4jékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére
—az iskolai szlinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény igazgatdja a megbizasat irdsban
vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasdra nem Kkeriilt sor, akkor a megbizasi dij
az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idGtartamara is jar.

Téajékoztatom tovabbd, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas a
Puétv-ben meghatarozottak szerint egyes koznevelési feladatokra szold, a munkaltatd altal
adott egyoldalt megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem
is lehet alkalmazni.
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A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irdsos dokumentalasa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a
munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos csokkentése. A
munkakozosség-vezetdi megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen munkak6zdsség-vezetdi megbizasanak mellékletében a klik034792001/... iktatd szamu
munkakori leirdsdnak kiegészitéseként ismertetem onnel a munkakozosség-vezetdi feladatait.
Munkakori leirdasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg
modositom.

Budapest, 202... . szeptember 1.

igazgato

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal'®

a) altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

o felelds munkakdzossége iskolai szintli szakszerli mitkodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoloit,

e minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,

e feladata az intézmény ¢és a munkak6zoss€ég munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,
évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkako6zdsség tagjainak tanmenet szerinti haladésat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

13 Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltakkal 6sszhangban
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munkakozosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

részt vesz az intézményi dokumentumok atdolgozasanak el6készitésében,

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi teljesitményértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

b) pedagégustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

ellendrzi az egységes kovetelményrendszer alkalmazasat, melynek alapjan a tanév soran
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét,

a belsd tudasmegosztas ¢€s a kiilsé szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti irdnyitoja:
modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kiilso
szakmai tovabbképzésekrdl €s palyazatokrol tajékoztat,

kezdeményezi a munkakdzosség tagjai  kozotti  kolesonds - Oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket,

javaslatot tesz a munkak6zsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

a munkakozOssége tagjaival Osszedllitja a vizsgdk (osztalyozo, javitd, kiillonbozeti stb.)
feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesznek a vizsgaztatasban,

feleldsseéggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszeri haszndlatinak biztositasaért, a jelentkezd
problémdk azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

iranyitja az iskola sajat munkakdzosségét érinté hazi tanulmanyi versenyeinek az
elokészitését €és lebonyolitasat, a versenyekre valo felkészitést, valamint egyes versenyek
lebonyolitasaban részt vesz,

megszervezi a munkatervben megjelolt kiils6 versenyekre valo jelentkezést,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év méjusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizand6
szaktandrok személyére,

javaslatot tesz az inditand6 tehetséggondozo szakkorokre,

legalabb évi 6 alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

c) kiilonleges felelossége

rorr

felelds pedagogustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat,
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o kotelessége a tanari és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa,

e Dbizalmasan kezeli az ellenérzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
also tagozati igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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Budapest, 202... . szeptember 1.

igazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 202... . szeptember 1.

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatoszam: klik034792001/...

Térgy: Megbizas tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével osszefiiggo feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagogus neve)

tanitd / tanar munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti koznevelésrdl szolo szo16 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkordmben eljarva hatarozott idore,

202... . szeptember 1-t6] 202.......ccccceverureraee vonne -ig
megbizom Ont
a Budavari Altalanos Iskolaban

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6édésének — diakonkormanyzat
— segitésével osszefiiggo feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény 80.§ (2)
bekezdés a) pontjaban foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatdsat heti 1 ora
id6tartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait
pedagdégus munkdja mellett latja el. A feladat ellatasdval megbizasi dij a Paétv. 102. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan nem jar.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az intézményi didkonkorményzatot segitésével Osszefliggd feladatokra szolo
megbizatasdnak hatirozott idétartaméat az igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizdsban megjelolt hataridd lejartdval automatikusan megsziinik, ettdl
eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a fenti feladatokkal torténd megbizas
visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében ..... iktatd szaml munkakori leirdsanak kiegészitéseként
ismertetem Onnel a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili didkonkormanyzat segitésével
Osszefliggd feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
kiegészitem, illetdleg modositom.

Budapest, 202... . szeptember 1.
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igazgato

Az intézményi diakéonkormdnyzat segitésével osszefiiggo feladatokkal torténd megbizds

melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
az intézményi didkonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal'*

a) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Legfontosabb feladata az iskolai diakonkormanyzat miikodésének, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényestiilésének
tdmogatasa, a tanulok onszervezddésének segitése.

Az intézmény kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

Ebben a tevékenységében:

—

U

R

Ll

részt vesz a didkonkorményzat iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon és
meértékben vesz részt a munkaban;

részt vesz a didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatinak és éves
programjanak elkészitésében;

évente két alkalommal az iskolai didkonkormdnyzat vezetdségével kozosen
beszamolot készit a didkonkormanyzat miikodésérdl;

szervezi és irdnyitja a didkonkormanyzat éves rendes diakkozgylilését és a tisztujitd
valasztasokat;

részt vesz a diakforumok, iskolagytiilések szervezésében;

a diakonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az
értékelésben;

kozremiikddik a jogszabaly altal az iskolai didkonkormanyzatnak biztositott egy
tanitas nélkiili munkanap programjénak osszeallitdsaban;

biztositja a didkonkormdnyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elOkészitését,
eldsegiti az iskoldban a képviseleti €s a kdozvetlen demokracia érvényesiilését;
személyesen vagy kollégdk bevondsdval biztositta a feliigyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

segiti a didkonkormanyzat képviseldink felkésziilését az iilésekre, forumokra;
figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;
segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkorményzat és a
nevelétestiilet kozotti kapcsolattartast;

kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel;

a diakonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa el6tt gondoskodik arrol,
hogy a didkdnkorméanyzat vezetésége megismerje az intézményi szabdlyozd
dokumentumokat;

segiti és feliigyeli a diakdnkormanyzat altal gondozott intézményi falijsagot és
honlapoldalt;

14 Az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd

vagy intézményvezetO-helyettese megbizza.

d) Kkiilonleges felelossége

o felel6s a tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a tanulokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.

Budapest, 202... . szeptember 1.

igazgatd
A megbizast elfogadom, a munkakori leirds kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Budapest, 202... . szeptember 1.

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatoszam: klik034792001/...

Targy: Megbizas gyakornok besorolasi
pedagogus mentoralasa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanit6 / tanar munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 86. § (2) bekezdés alapjan, munkaltatoi jogkérdmben eljarva
hatarozott idore,

202.... ceenneee -tol a kinevezésben rogzitett gyakornoki idot lejartakor tett sikeres
mindsitévizsga idopontjaig
kijelolom és egyben megbizom Ont

a Budavari Altalanos Iskola intézményben

...................................... (gvakornok neve) (oktatasi azonositoja: oktatasi azonosito)
gyakornok

munk4djat segitd mentori feladatok ellatasaval

A pedagogus szamara a gyakornok mentoralasat a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény 80. § (2) e) és ea) pontjaban foglaltak értelmében a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaido terhére heti egy ora idétartamban rendelem el.

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya feladataira.

A(Z) ikt.sz.  pedagogus  munkakori  leirdsdnak
kiegészitésekeént, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet 87. § alapjan, jelen megbizolevél
mellékletében szerepld, a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény hatalya
ald tartoz6 gyakornok besorolasti koznevelési foglalkoztatott mentoralasaval Osszefliggd
feladatokat kell ellétnia.

Munkakori leirasat a megbizolevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem,
illetéleg modositom.

Budapest, 202. .....

igazgatd
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A gyakornok besoroldasu pedagdgus mentordldsdra torténd megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése
gyakornok besorolasu pedagogus mentoralasahoz kapcsolodo feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢€s a
pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

— az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakdréhez kapcsolodo
feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerti alkalmazasaban;

— atanitasi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban;

— a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek elokészitésével,
megtervezésével és eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli
teendOk ellatasaban, valamint

— a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

— a mentor sajat ordin hospitalasi lehetdséget biztosit a gyakornok szdmara, amelyrdl a
gyakornok hospitéalasi naplot készit.

Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a

gyakornok tanitasi ordjat / foglalkozésat, illetve foglalkozasi egységét, €s ezt kdvetden

oramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget
biztosit szdmara.

Legalabb félévente irasban értekeli a gyakornok tevékenységét,

pedagdéguskompetenciainak fejlodését, ¢és az értékelést atadja az igazgatdénak ¢és a

gyakornoknak.

A gyakornoki 1d0 lezarulta (mindsitd vizsga) eldtt Osszefoglalo értékelést készit a

gyakornoki iddszak tapasztalatairdl (az dsszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon féléves

értékelést nem kell késziteni).

Ha a gyakornok foglalkoztatasi jogviszonya a gyakornoki idd lejarta elétt megsziinik, a
jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Budapest, 202. .....

igazgato

A megbizast elfogadom, a munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 202. .....

mentoralassal megbizott
pedagogus
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Iktatoszam: klik034792001/...

Targy: Megbizas fejlesztendé teljesitményszintii
(TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott
mentoralasa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanitd / tanar munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 80. § (2) bekezdés e) pontja,
valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. §-
ban foglaltak alapjan, munkaltat6i jogkdromben eljarva hatarozott idore,

202...09.01.-t6l az aktualis teljesitményértékelési idoszak, azaz a tanitasi év végéig,

202...06.15ig

megbizom Ont
a Budavari Altalanos Iskola intézményben
...................................... (fejlesztendo pedagogus neve)

fejlesztendé teljesitményszintii (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott
mentoralasa feladat ellatasaval.
A pedagdgus szamara a fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagdgus/kéznevelési
foglalkoztatott mentoraldsat a pedagogusok 11j €letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény 80. §
(2) e) és ec) pontjaban foglaltak értelmében a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé
terhére heti egy ora idétartamban rendelem el.

A mentoralas célja a fejlesztendd teljesitményszinti pedagogus tdmogatasa a
teljesitményértékelés soran meghatarozott fejlesztendo teriilet fejlesztésében.

A(Z) ikt.sz.  pedagogus  munkakori  leirdsdnak
kiegészitéseként, a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 2024. évi 18. (IV.4.) BM
rendelet 7. § alapjan, jelen megbizolevél mellékletében szerepld, a fejlesztendd
teljesitményszintti (TER) pedagoégus/koznevelési foglalkoztatott mentoraldsaval sszefiiggd
feladatokat kell ellatnia.

Munkakori leirasat a megbizolevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem,
illetéleg moédositom.

Budapest, 202. .....

igazgato
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A fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagégus/kiznevelési foglalkoztatott mentordldsdra
torténd megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése
fejlesztendo teljesitményszintii (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentoralasahoz
kapcsolodo feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

— Segiti a pedagogust a kovetkez6 évi TER értékelésben meghatarozott egyéni
teljesitménycéljainak és azokhoz tartozé indikatoroknak a meghatarozasédban, valamint
megvaldsitasaban.

— Sziikség szerint, de félévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal meglatogatja a
pedagbgus tanitasi orajat, és ezt kdvetden ora/foglalkozasmegbeszélést tart, tovabba, ha a
pedagdgus igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

— Legalabb félévente irdsban értékeli a fejlesztendd teljesitményszintli pedagdgus
tevékenységét, fejlesztendo teriiletének fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak és
a pedagogusnak.

— A TER értékelésben tamogatja az értékeld vezetd és a kozremiikods értékeld munkajat az
értékelés elkészitésében.

Budapest, 202. .....

igazgato
A megbizast elfogadom, a munkakori leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Budapest, 202. .....

mentoralassal megbizott
pedagogus
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1. sz. Fiiggelék

Jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

2023. évi LII. torvény2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

18/2024. (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol16 torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szol6 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

Az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a

Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet
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2. sz. Fiiggelék

Magasabb vezet6i palyazat véleményezésének folyamata

A palyazat kiirdja a beérkezett igazgatoi palyazatok vezetdi/szakmai programjat tovabbitja az
intézmény felé, amelyet az iskola kdteles kozzétenni a honlapjan.

Amennyiben a fenntartd, vagy a kinevezési jogkOr gyakorldja az igazgatdi palyaztatas
folyamatéban a neveldtestiilet véleményalkotéasat kéri, intézménylink az alabbiak szerint jar el:
A Budavari Altalanos Iskola nevelbtestillete kezdeményezi egy 3 fés bizottsag (csoport)

megvalasztisat, amely a tovabbiakban a véleményezés lebonyolitdsaért felelds. A bizottsdg

tagjait a jelolések alapjan a nevelGtestiilet titkos szavazassal valasztja meg.

e A 3 {0s bizottsag (a tovabbiakban bizottsag) feladata a palyazat kiirdsa utdn megszervezni
a palyazattal kapcsolatos véleményezést.

e A nevelGtestiilet tagjai, a munkakozosségek a megadott hataridore irdsban véleményezik
az Osszes beadott igazgatoi palyazatot.

e A bizottsag irasban eljuttatja a palydzat kiirjanak a munkakozosségek véleményezését.
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3. sz. Fiiggelék

Intézményi egyedi értékelési szempont

A 2025/2026. tanév egyedi intézményi értékelési szempontja

A 2025/2026. tanévben kiemelt célkitiizés az Okoiskola cim megtartdsa és megljitasa. Az
Okoiskolai feladatok megvalositasan tal az egészséges életmddra nevelés, a mentalis egészség
¢s az Onismeret fejlesztése, valamint a tarsas kapcsolatok kialakitdsa keriil a kozéppontba.
Tovabbi cél, hogy a megjelolt témaban a neveldtestiilet szakmai tudasat bovitse képzések,
szakmai mithelymunkak 4altal. A sziilokkel val6 kapcsolattartds megerdsitése és az 6koiskolai
feladatok eredményes teljesitése érdekében iskolaszEépité napot szerveziink, illetve tobb
alkalommal rendezziik az iskola udvarat és kertjét. A tanév soran 2 magasagyas kialakitasat is
tervezzilk. Az el6z0 tanévben sikeresen kialakitott partnerkapcsolataink fenntartasara
toreksziink, de 0j partnerek bevondsa is célunk. Ennek érdekében szabadidds programokat,

versenyeket szerveziink és miivészeti palyazatot hirdetiink.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — (8 pont) Adhaté Elért
pontszam | pontszam
Okoiskola cim | Az 6koiskola cim megtartasaban és megujitasaban,
megtartasa ¢s | a programok szervezésében ¢€s lebonyolitasdban
megujitasa aktivan részt vesz. Az el6készité munka soran
kezdeményezd; konstruktiv, épitd jellegii tleteivel
elémozditja a cél megvaldsulasat. az 6koiskola cim | 7-8

megtartasat, a kornyezeti nevelés
eredményességét.  Tanitvanyait  rendszeresen
bevonja az Okoiskolai feladatok hatékony

teljesitésébe.
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Az 6koiskola cim megtartdsdban és meguljitasaban,
a programok szervezésében és lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz. ElOmozditja a cél
megvaldsulasat .az Okoiskola cim megtartasat, a | 5-6
kornyezeti nevelés eredményességét. Tanitvanyait
rendszeresen bevonja az Okoiskolai feladatok

hatékony teljesitésébe.

Az O©koiskolai programok szervezésében és
lebonyolitasdban részt vesz, hozzajarul a cél
megvalosulasahoz. 6koiskola cim megljitasahoz.
Tanitvanyait rendszeresen bevonja az Okoiskolai 34

feladatok hatékony teljesitésébe.

Az  Okoiskolai  programokon  részt  vesz,
tanitvanyait alkalmanként bevonja az Okoiskolai | 1-2

feladatok teljesitésébe.
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