MAGYAR BENCES KONGREGACIO

PANNONHALMI FOAPATSAG
ALTAL FENNTARTOTT

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola, Gimnazium és
Zenemiivészeti Szakgimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabhalyzat
TUDAS - LELKISEG - SZOLGALAT
2024



Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium

www.wardmaria.hu
TARTALOM

Tartalom........cooocviciin, NSRRI 2
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ........c.cootuiriiriritininieieiseeisieie s 6
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja..........ccccccevvrivveieinirciiiriicene, 6
1.2 A szervezeti és mikodesi szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintese és hatalya ......... 7

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAL ..ottt 8
2.1 Az intézmény neve, alapitd OKIrata...........ccooerrreeceeeeee s 8
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje ..., 8

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA..........cvvmriiiriesnsiissssiss st 9
4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......cooviiiiereeceeeeees e 9
4.1 AZINtEZMENY VEZEIGIE ...t 9
4.1.1 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitésirend ............c.cccoevene, 9
4.1.2 A f6igazgato altal tadott feladat- €s hataskOrok...........ccovevicviiciicc e 9

4.2 A féigazgatd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore ...........ccoovvvvvvcceccvcciccce, 10
4.3 Az intézmény szervezeti fElEPItESE..........cccivivcrcrceccc s 11
4.4 AZ INtEZMENY VEZEIOSEGL ......vveveiieie bbb 12
4.5 A pedagogiai munka ellendrzése...............coocuvv g PR TSNe 12
5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ........ccccovvuviirrnnn. 14
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai ...........cccovevvveererivccnnnen 14
B4 T AZ AIAPIO OKIFAL........eececeeeee et 14
5.1.2 A pedaglgial PrOGIaM .......c.criiireieieiriiee ettt 14
5.1.3 AZ EVES MUNKALEIV ...ttt 15

5.2 A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje...........cooeevvnncecsninen, 15
5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata ...........ccoovviiiinii e, 15
5.2.2. A tankonyvfelels MeghIZaSa.........cccoiiiriririce e 15
5.2.3 A tankonyvrendelés IKESZITESE ... 16

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje..................... 16
5.3.1 Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje............. 16
5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje ..................... 16

5.4 Teenddk rendkivili eSemMEnyek SELEre ..........oocvvviiriiiiiiiiii s 16

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDUE...........coiiiiiiriieirisneetet s 18
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének Szabalyozasa.............cooveeiernniicnnnneeee 18
6.1.1 Az intézmény vezetdje vagy helyettesSei. ..., 18
6.1.2 A féigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskorok............coevvvvvvvrvinnee, 18

6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, be0SzZtasa ..........ccccvvvcvcerivcciciscce e 18
6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének KitOHESE ............covvirirrrrreeeee e 18

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok ..........c..cccvevvicciniicciessceecseceees 19
6.3.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje...........cocoeeeeeeeieiennnnnssessesee, 20

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje............cocovveernnnicensninenns 20
6.5 MUNKaKOIT 1EIFAS-MINTAK.........ceuiiiiiiiiiii e 20
6.6 A tanitasi 6rak, 6rakozi szinetek rendje, idétartama ...........cccovveeernnnce e 20
6.6.1 A napkozis csoportok MUNKArENdJe.........c.cviiiiiriririrrsreesee e 21


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium

www.wardmaria.hu

6.6.2 TANAM UGYEIEL........oiieeeieee ettt 21
6.6.3 Az Ugyeletesek DEOSZEASA. ...........coiiiiciicce s 21
6.6.4 A didkok intézményben tartdzkodasanak a rendje ..........cooceerrnniccnisn e, 21
6.7 Hivatalos UQYEK INEZESE .......c.eviieeiicee e 21
6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ...........ccccovvveeiericciinnen, 21
6.8.1 Dolgozoi, tanulii fElEIOSSEY........c.cererererieiiiieee e 21
6.8.2 Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, felszereléseinek hasznalata ...................... 21
6.8.3 AZ ISKOIAI KONYVEAT........cuiiiiiiicciet e 22
6.8.4 Kiils6 partnerek (terembeérl6k az iskolaban) ............ccoevvvevereveveccccccceee e, 22
6.8.5 Tovabbi — az intézménnyel jogviszonyban nem all6 — latogatok tartozkodasi rendje ........... 22
6.9 A dohanyzassal kapcsolatos €lOITASOK ............cuueueurirriiiiirrr e 22
6.10 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ... 22
6.11 A mindennapos teStNEVEIES SZEIVEZESE..........ccovccuciiiricee e 23
6.12 A tanitasi oran kivili egyéb foglalkoZASOK .............cccereuererercceiiiieiceee e 23
6.12.1 Az egyéb tanéran kivlli foglalkozésokra vonatkozé altaldnos szabalyok ........................... 23
6.12.2 Tanulmanyi kirandulasok, erdei iSKola..............cccovvirrrereceeeeeeeee e 23
6.12.3 Tarak, kirandulasok, tADOroK SZEIVEZESE ..........cecueeeeieieeeeee et 24
6.12.4 Tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek SZervezese............ccovvevvrivseiiniseeiesiseeennn, 24
6.12.5 A tanulok ONKEPZESENEK ElOSEPILESE .......vcveveeiieccee e 24
0.12.6 KOITEPELAIAS ...ttt 24
B8.12.7 SZAKKOTOK........c.cvevrieieircieieisisieie ettt sttt s e 24
B6.12.8 ISKOIAT SPOMTKOT ...t 24
7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL..........covoeeveeeenee.. 25
7.1 Az Intézmeény NeVEIBTESIUIETE ..o 25
7.2 A nevelbtestllet értekezletei, osztalyértekezletei. ..o 25
7.3 A nevelbtestlet szakmai MUNKAKOZOSSEURI .......c.cvvvrviirieririiiiceeis e 26
7.4 A szakmai munkakozOSSE€gek tEVEKENYSEUE .....cvivcvcviiviciceiccce e 26
7.4.1 A szakmai munkak0zosség-vezetd jogai és feladatai.............cccceeeccccicriiiiciccec, 27
8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE .........ccoooerc... 28
8.1 AZ ISKOIAKOZOSSEY ...ttt bbb 28
8.2 A mUNKAVAIIAIOT KOZOSSEQ ......cvverereririiiiisiessis ettt 28
8.3 A SZUIGT MUNKAKOZOSSEY -....vvvererereriiiirisisisisieisie ettt et senns 28
8.4 A dIAKONKOIMANYZAL ..o 28
8.5 AZ OSZIAIYKOZOSSEUEK ... 29
8.5.1 Az osztalykz0sségek vezetdje: az 0SZIAIYIONOK ........ccoovirierrrniiieeres e, 29
8.5.2 Az osztalyfénok feladatai és hataskore (I&sd: munkakori [€Irds) ..........cooveeeevcrnicinnininen. 29
8.6 A szil6k, tanulok, érdekl6dok tajékoztatdsanak fOrmai ...........coovevevrniccesceese 30
8.7 Akuils6 kapcsolatok rendszere €S fOrmaja .........coevviieirrnnie e 30
8.7.1 Az iskola vezet6ségének munkakapCsolatai ...........ccovvriieieninnniieesse e, 30
8.7.2 Az iskola vezetOségének egészséguigyi kapesolatai ...........coccvrvriciciinnicccc, 30


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium

www.wardmaria.hu
8.7.3 Gyermek- és ifjusagvédelmi Kapcsolat............coovviviviiiiicicicecceee e 31
9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .......ovvvveerereeceeneree. 32
9.1 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények ...........cccoooviviinnnn. 32
9.2 Tajékoztatas, a szl behivasa, ErteSiteSe ... 32
9.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai .............cccccoevevererererennen. 32
9.4 A fegyelmi eljarast megelz0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai...........ccoooovvniiiriinirinnns 33
10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA......oiiireieirnee e, 35
101 BEVEZEES ...ttt 35
10.2 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai............ccccoevvvivcciiniicinnne, 35
10.2.1 JOGSZADAIYOK.......ooviiici s 35
10.2.2 INtEZMENYi SZADAIYZOK ........covieiiiicieiei e 36
10.3 Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok............ccocvvireieniiccieiicccc e 36
10.4 A kényvtar miikddésének célja, a mikddés feltételei .........covveveereeeccceecce, 36
10.5 Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészit feladatai.............cccceeeccciiiiiiiic, 37
10.6 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok .............ccevvvvveiiienene, 37
10.7 A konyvtar miikodésével kapcsolatos SZabalyok ..o, 37
10.7.1 Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa .............cccccoevvvniricininnnns 38
10.7.2 A konyvtar szolgaltatasai @ KOVEtKEZOK ............ccovvvrveeiriciciiccce e 38
10.7.3 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozds modja...........ccovvveeeiiiciiiccecceee e 38
10.7.4 A szolgéltatasok igénybevételének feltételei ... 38
10.7.5 A konyvtarhasznalat SZabalyai ............ccccvriiiiiii 38
10.7.6 A nyitvatartds és a kOICSONZES IdEJE ..o 38
10.7.7 A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata..............ccccooovvveiiicciccccce 38
10.7.8 A tanari KEZIKONYVEAL ........ovireirieieiicee e 39
1.8Z. MELLEKLET AZ ISKOLAI KQ_NYVTAR SZMSZ-E!-IEZ — GyUjtokori szabalyzat................... 40
2. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ - Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat............ccovvvvriiniin, O NSNS PRSReS 45
3. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ - Katalogusszerkesztesi szabalyzat47
4.3Z. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ - Tankonyvtari szabalyzat .............. 49
5. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ ........cooovvviiiirriiniricnini 51
SZERVEZETI ESIMUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEK ......covoiiirriiinrnirinnii 53
1. SZAMU MELLEKLET — MUNKAKORI LEIRASOK ......coouiiiiririirrieisneee e 53
1.1 Munkakori leiras f6igazgatoi MUNKAKOITE .........ccovriiiieiriieee e 53
1.2 Munkakori leiras oktatési igazgatohelyettes réSzEre ..., 54
1.3 Munkakori leirds nevelési igazgatohelyettes réSz&re...........covievvinicicnncee e, 55
1.4 Munkakori leiras intézményegység-vezetld réSZEre ..o, o6
1.5 Munkakori leiras gazdasagi VEZetd rESZETE. ..o o7
1.6 Munkakori leirds munkak0zosseg VEZetoK rESZENE ........ccovviieeriniieee e, 58
1.7 Munkakori leiras altaldnos pedagdgusi MUNKAKOITE ..o, 59
1.8 Munkakori leirds 0SZtAlYfONOKOK FESZETE...........coviriieieieiisieeee e 62
1.9 Munkakori [€ir4S MENTOT TESZETE .......c.cuiviiieiieiirr e 63
1.10 Munkakori leiras tanszakvezetOk reSZEre ... 63
1.11 Munkakori leiras (alsés)-napkdzis munkakdzOsség-vezetd réSzere..........coovviievnrininennne, 64
1.12 Munkakori leiras napkozis tanitOK rESZEre..........ccoviveivviiciciceiccec e 64


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium

www.wardmaria.hu
1.13 Munkakori leiras a fejlesztOpedagigus rESZETE...........cvvuveecreeeeeeeeeee e 66
1.14 Munkakori leiras gyermekvédelmi felelds réSzZere ..., 67
1.15 Gazdasagi Ugyintezd munkaKori I8IFaSA ...........crriiiieieiirrcce e 68
1.16 Munkakori leiras az iskolatitkar rESZETE ... 69
1.17 Munkakori leiras pedag0giai aSSZISZIENS MESZENE.........cccvcvceviivieeeiieeeese e 70
1.18 Munkakori 1€iras KONYVIArOS MESZEIE ........coviveieiiieeiese e 71
1.19 Munkakori [€iras 1abOraANS MESZATE.......c.cveiieee st 73
1.20 Munkakori leiras rendszergazda réSZEre..........coviieernniceeer e 74
1.21 Munkakori leiras gondnok - karbantartd réSz&re...........oovevvvvicieniseciinseeese e, 75
1.22 Munkakori leiras takaritOK rESZETE.........ccviiiiiriiirrr e 7
1.23 Munkakori leiras karbantartd rESZEIE ... 79
1.24 MUNKaKOri [€iraS POItAS FESZETE........c.cueuiieieiiiiereiees st 80
1.25 Konyhai mosogatd, takaritd munkakori [8iraSa............ccevrriicieniiicees e, 82
1.26 Konyhai kisegité (talald) munkakori [IraSa ............cccvvvvvvieieiciccececcccecee e, 84
2. SZAMU MELLEKLET — DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA . 86
3. SZAMU MELLEKLET - SZMK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ......ovvooevveceeerre. 88
NYILATIKOZAT ..ottt sttt s et s 90


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodesére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kbznevelesrol sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mUkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat l|étrehozasénak jogszabalyi alapjai az alébbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozé fontosabb jogszabélyok:
o 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
o 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
o 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol
e 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrend;jérdl
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
az oktataseért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol
2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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1.2 A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE ES HATALYA

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szlleik, az munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testulete 2024.
augusztus 28-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara — ideértve a felnbttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényd. A
szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. szeptember 1-én |ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.
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2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 AZ INTEZMENY NEVE, ALAPITO OKIRATA

Az intézmény neve:

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti
Szakgimnazium

Cime: 1056 Budapest, Iranyi utca 3.
Oktatasi azonositdja: 034894

Az intézmény alapitasanak idépontja:

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola - 1997. februar 5.

Budapesti Ward Maria Gimnazium - 2001. junius 27.

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti Szakkdzépiskola — 2014. majus
14.

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti
Szakgimnazium — 2024. februar 15.

Részben onélléan gazdalkodd koznevelési intézmény. A gazdalkodassal 0sszefliggb pénzigyi,
szamviteli, Ugyviteli feladatokat a Fenntarté gazdasagi szervezeti egysége a Fenntartd székhelyén latja
el. Az intézmény az adott id0szakra a fenntart6 altal szamara meghatarozott kéltségvetés keretein belll
onéllé gazdalkodast folytat, de gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd belsd
szabalyozasa szerint meghatarozott jovahagyas, pénztigyi ellenjegyzés nélkul nem vallalhat.

2.2 AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLATASI RENDJE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakf.sz.  |Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

8520 Altalanos Iskolai oktatas

Nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelés, oktatas als6 tagozaton (1-4. évfolyam),
Nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelés, oktatas felsd tagozaton (5-8. évfolyam).
Alapfoku miivészetoktatas

Zenem(ivészeti agon, képzb- és iparmivészeti &gon, valamint tincmivészeti agon

8531 Altalanos kdzépfoku oktatas

Nappali rendszer(i gimnaziumi altalanos kozépfoku neveld, oktatod, érettségi vizsgara
és fels6foku iskolai tanulményok folytatdsara felkészité tevékenység négy évfolyamon.
8532 Szakmai kdzépfoku oktatas

Nappali rendszer(i parhuzamos képzésli zenemiivészeti szakgimnaziumi kozépfoku
neveld, oktato tevékenység, kozismereti oktatas, elméleti és gyakorlati szakmai képzés,
felséfoki  zenem(ivészeti tanulmanyok folytatdsara felkészitd tevékenység ot
évfolyamon.

Nappali rendszer(i érettségire épilé zenemiivészeti szakmai képzés két évfolyamon.
Nappali rendszer(i szakképesités-raépllés zenemiivészeti szakmai képzés egy|
évfolyamon.

Az intézmény véllalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Részben onalloan gazdalkodd koznevelési intézmény. A gazdalkodassal Osszeflggd pénzugyi,
szamviteli, Ugyviteli feladatokat a Fenntarté gazdasagi szervezeti egysége a Fenntartd székhelyén latja
el. Az intézmény az adott idészakra a fenntart6 altal szamara meghatarozott koltségvetés keretein beldl
onéllé gazdalkodast folytat, de gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd belsé
szabalyozasa szerint meghatarozott jovahagyas, pénztigyi ellenjegyzés nélkul nem vallalhat.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 AZ INTEZMENY VEZETOJE

A kdznevelési intézmény vezetdje — a nemzeti kdznevelési torvény elbirasai szerint - felelés az intézmény
szakszer( és torvenyes mlikodéseeért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal méas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabbd a pedagodgiai munkéért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
elldtaséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megel0zéséért, a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséeért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenkent,
vagy az ugyet meghatérozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: a féigazgato, az
igazgatohelyettesek, valamint az AMI intézményegység-vezetdje minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a
gazdasagi ugyintézé és az iskolatitkar a munkakéri leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok és
az érettségi- és szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

A féigazgat6 kinevezésérdl a mindenkori fenntartd dont, az igazgato kinevezési ideje is az & jogkorébe
tartozik.

4.1.1 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi vagy a nevelési igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettesek
hataskore a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara
terjed ki. A féigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az AMI intézményegység-vezetdjére, az iskolavezetés vagy a
tantestllet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.2 A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A féigazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az alabbiakat.
e az oktatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi és atvételi tigyeiben vald dontést,
e az oktatdsi igazgatohelyettes szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
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tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a nevelési igazgatohelyettes szdmara a tanuloi fegyelmi Ggyekben torténd eljaras jogét, a
gyermek- és ifjlusagvédelmi iigyek koordinalasanak feladatat,

e az igazgatdhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmeény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szlbeli egyeztetést kovetéen — az élelmiszerszallitasi
szerzbdések megkotését, a terembérleti és mas Dbérleti szerzGdések megkotésének
koordinalasat,

e a gazdasagi vezetd szaméra a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat.

4.2 A FOIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE
A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el. A fligazgatd kozvetlen
munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

o alapfoku mivészetoktatas intézményegység-vezetdje

e agazdasagi vezetd.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. A figazgatd kdzvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak kozvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket és intézményegység-vezetét a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsaval és a fenntartd egyetértésével a féigazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi,
intézményegység-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezetd feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a fbigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek és
intézményegység-vezetd tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény féigazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes, intézményegyseg-vezetd hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleléssége kiterjed a
munkakére €s munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozék munkajat a gondok
kdzrem(ikodésével a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitdsa ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-
széllitasi szerz6dések megkotésére, az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotésére, azok
ellendrzésére. A bérleti szerzédéseket fenntartoval tortént egyeztetést kovetden az igazgatd
engedélyével kotheti.

A gazdasagi vezet( tavolléte esetén helyettesitése a vezetdség kijelolt tagjanak feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatérozott feladatok mellett — a
helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedest igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

10
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4.3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza az Amr. alapjan’

Oktatasi Nevelési igazgatohelyettes,

igazgat6helyettes gyermek- és ifiisagvédelmi felel6s
Szaktargyi és alsés

munkakdzdsseg-vezetdk

Osztalyfénokok

Pedagogusok

Fejleszt6
pedagdgus

Iskolatitkarok Konyvtaros Iskolapszicholdgus

1368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrol sz4l6 torvény végrehajtasardl

Rendszergazda

Gazdasagi vezetd

Intézményegyseg-vezetd (AMI)

Tanszakvezetok

Mvészeti szakmai Tanérok az alapfoku
tantaravat oktat6 tanarok miivészetoktatashan

Konyhai dolgozok m Karbantarto
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4.4 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezet6jének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzb, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A k6zépvezetok
tagjai az intézmény vezetéségének.

Az iskola vezetbségének tagjai:

o fbigazgato,
igazgatohelyettesek,
intézményegység-vezetd
gazdaségi vezetd,

a munkak0zosség-vezetok,
tanszakvezetok

a diakonkormanyzat vezetéje,
az SZMK elndke.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az iskola vezet6sége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az iskolavezetéség
megbeszéléseit a féigazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetbségének tagjai a pedagogus teljesitményértékelési szabalyzatban, valamint az éves
munkatervben foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzés része az 6ralatogatasok
rendje, adminisztracios ellendrzés, gazdasagi konzultacio.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyuttmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel: a
szUl6i munkakozosség valasztmanyaval és a diakonkormanyzattal. A diakonkormanyzattal val6
kapcsolattartas egy, a f6igazgaté altal kinevezett tanér feladata, aki felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkonkormanyzat vélemeényét
be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa a féigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése a fbigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a féigazgatd
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellen6rzési rendszer miikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény pedagégus
teljesitményértékelési szabalyzata adja.
A pedagogusok teljesitményértékelésében az értékeld vezetd kozremiikodd személyeknek kéri fel az

e oktatasi igazgatohelyetest

e nevelési igazgatohelyettest

o alapfoku mivészetioktatas intézményegség-vezetojét

e munkakozosségvezetdket
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tanszakvezetdket

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

az oktatas igazgatohelyettes,

a nevelési igazgatohelyettes,

alapfoku mivészetoktatas intézményegység-vezetdje
a gazdasagi vezetd,

a munkako0zosség-vezetok,

a tanszakvezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalék munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd, munkakozosség-vezetdk
és tanszakvezet6k elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgaté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésében vald kozremiikddéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — a féigazgatoé kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé tertletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (figazgatd, igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd,
munkak6z0sseg-vezetdk, tanszakvezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a digitalis naplé folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasénak ellenbrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mulkodésének részenként funkcionédlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

e egyéb belsd szabalyzatok

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasha vételét, jogszerili miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve
— szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a nemzeti
kdznevelésrdl szol6 torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatéarozottakat.

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tanérai foglalkozasokat és azok
draszamait, az eléirt tananyagot és kovetelményeket.

e azoktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akdzosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmikodésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfénok

feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

a kdzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

a tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez szilkséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6d6k a
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fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
celok, feladatok megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét2. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban
elérhetden a tantestllet rendelkezéseére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.

5.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o 2019. évi LXX. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény modositasarol, és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII. tdrvény hatalyon Kiviil
helyezéserdl. A tankonyvellatassal a 6., a 27. és a 28. § foglalkozik
e 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatérozat, mely szerint 2020 szeptemberétdl valamennyi, a nappali
rendszer( alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld ingyenes tankonyvellatdsban
részesul. Ezzel az intézmény valamennyi tanul6ja alanyi jogon téritésmentesen kapja a
tankonyveket, megsziinik a fizetds tanuloi statusz.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténé eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése az Nkt. 1. § (2) bekezdése értelmében
allami k6zérdekd feladat, amelyet a tankdnyvellatasban kozremiikodok kijeloléserdl sz616 501/2013. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijeldlt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellatd)
at el.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni kivano tanuldk
egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghalad6 mértéken tal séril, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld
illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét
az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelé6s megbizésa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény a Kdnyvtarellatd Kiemelten Kzhaszni Nonprofit
Korlatolt Felel6sségl Tarsasaggal kotott tankonyvellatasi szerzédés alapjan latja el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a fbigazgatd a felelés. A
féigazgatd minden tanévben a jogszabalyban rdgzitett hataridéig elkésziti a kovetkezdé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikod6 személyt,

2d. a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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aki a mindenkori konyvtaros (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapito okirataban e tevékenység nem
szerepel.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds a jogszabalyban rogzitett hataridGig elkésziti a tankonyvrendelés tervezetét, majd
jovahagyas utan alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj
osztalyok tanuléinak varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a szil6k
megismerjék. A szuld nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivéanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maodon, példaul hasznélt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésdbb a jogszabalyban rogzitett hatariddig kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzekét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kikblcsonozhetnek. A kdzzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Az informatikai rendszerhez val6 hozzaférési joggal
kizardlag a fbigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, gazdasagi vezeté és az
igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetfi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus uton térolja a tanulék adatait,
osztalyzatait, a tanitasi érak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket,
a szulok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt
és igazolatlan érait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot
ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a szilének.

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

5.4 TEENDOK RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE
A rendkivili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara
a kdvetkez6 intézkedéseket Iéptetjlk életbe.
A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetbje és a gondnok, esetenként, az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkivdli
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targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Rendkivili események esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda munkatarsanak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a rendkivili eseményt.

A rendkivili esemény elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetség esetén a rendkivuli esemény tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

Az iskola épuletében tartozkodd tanuldok és munkavallalok az épuletet a tlzriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt terlilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hidnyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyilekez6 helyen
tartézkodni.

A rendkivili eseményt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a rendkivili esemény tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épuletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a rendkivlli esemény az érettségi vizsgak idbtartama alatt torténik, az iskola
féigazgatéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérél.
Ha a rendkivili esemény bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A rendkivili esemény lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A rendkivili
esemény altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetbje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.

Ettél eltéré események esetén az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve alapjan kell eljarmni.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

6.1.1 Az intézmény vezet6je vagy helyettesei

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozll egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia 7.30 és
16.00 ora kozott. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6
id6ben és id6tartamban latjak el.

6.1.2 A féigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
A féigazgatd altal atruhazott feladat- és hataskoroket a 4.1.2 pont tartalmazza.

6.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidbkeret elsé
napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg
a 12 érét.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok telies munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggé feladatok ellatdsahoz
szlkséges idobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

szakmai elméleti- és gyakorlati 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
tanszakvezetéi feladatok ellatésa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélés, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elékészitdk stb.),

e egyéni munkarendi tanulo felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok.

A pedagbgusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddd
elékészitd és befejezd tevékenység idétartama is. El6készitd és befejezé tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

Az intézményben, illetve azon kivll végezhetd munkaidébe beleszamitd pedagdgiai és egyéb tanodran
kivlli foglalkozasok ellatasara vonatkozoan a 401/2023. (VIII. 30.) korm. rendelet 28. § (1) az iranyadd.
Az iskolan kivul végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl —
figyelembe véve a jogszabalyokban meghatarozott kététt munkaiddre vonatkozé eldirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

A pedagogusok napi munkarendijét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd vagy az
igazgatOhelyettes, intézményegység-vezetd allapita meg az intézmény oOrarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabol vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg elézd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd
pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban3. A tavolmaradast jelezni
kell a hianyzas@wardmaria.hu e-mail cimen. A tavolmaradast igazol6 dokumentumot (pl. orvosi
igazolas) a munkaba allast kovetd 3. munkanapig le kell adni a gazdaséagi irodaban.
Rendkivili esetben a pedagdgus a féigazgatétol, az igazgatohelyettesektdl vagy az
intézményegység-vezet6tdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi o6ra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmd tanitasi éra (foglalkozas) megtartasara.
A tanitasi o6rék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd
engedélyezi.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkertlése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint
o szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii érat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.
A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon felili — a nevelé—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a féigazgaté adja az
igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.
A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivul visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

3 Ezt az elGirast jogszabaly nem rogziti, féigazgatoi dontésen alapul.

19


http://www.wardmaria.hu/
mailto:hianyzas@wardmaria.hu

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

6.3.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kbtelez6 és nem
kotelezd odrakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi érak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id0pontja és id6étartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kivll végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol
- ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivetelével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetlje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen nem biztosithato.

6.4 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a fdigazgatd allapitia meg. Munkakori leirasukat a
féigazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagoégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendijét a féigazgatod hatarozza meg, lehet6séget biztositva a
rugalmas munkaidé- szervezésre vagy csusztathatdé munkakezdésre. A napi munkaidd
megvaltoztatasa a féigazgato, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a féigazgaté vagy a
gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A nem pedagdgus munkavallalok kilon
munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

6.5 MUNKAKORI LEIRAS=-MINTAK
Ld. mellékletben

6.6 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A
tanitasi 6ran kivlli foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi drak megtartasa utan, rendkivili esetben
(igazgato6i engedéllyel) azok elétt szervezheték.

Az iskolai munka szorgalmi id6ben hétf6tl péntekig reggel 7.30 6ratdl 15.55 oréig tart. Az alapfoku
mUvészeti iskola és a szakgimnaziumi tanitas munkarendje ettdl eltérd lehet. A heti tanitas rendjét az
drarend rogziti. A megtartott érékat sorszammal elldtva az e-napldba vezeti a szaktanér. A tanitasi ora
védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat zavarni nem lehet. Tanart és tanulét 6rardl csak a
féigazgatod engedélyével lehet kihivni.

A tanitasi 6rék az 1-6. éraig 45 percesek. Koztik 10 perc szlinet van. A 2 éra utan 15, a 4-5. 6rék utan
25 perces szlinetet tartunk. A 8. 6ra 40 perces. A tanitas reggel 8.15 drakor kezdédik. Kivételes esetekben
- ha a tanitas el6tt vagy utan tnnepély vagy méas program van — réviditett (40 perces) orékat tartunk 10
perces sziinetekkel.

Az alapfoku miivészeti iskola és a szakgimnazium tandrainak beosztasa ettél eltérhet, mivel az alapfoku
mivészetoktatas, és a szakmai elméleti- és gyakorlati csoportos és egyéni érék 30, 45 és 60 percesek
lehetnek.
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A tanév rendjét az éves munkaterv rogziti.
A reggeli Ugyelet 7.00 orakor kezdddik és 7.30 dréig tart. A szlinetekben és az ebédeltetés alatt tanéri
ugyelet mikaodik.

6.6.1 A napkozis csoportok munkarendje
A napkozi csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportokba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik, és 17.00 oraig tart. Ezt kdvetben tgyeletet biztositunk 17.30 oréig.

6.6.2 Tanari ligyelet

Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl és az drakozi szlinetek idején tanari tgyelet mikodik. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott épuletben vagy éplletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulet
rendjének, tisztasaganak megdrzéseét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

6.6.3 Az ligyeletesek beosztasa

Az iskoldban egyidejlileg 5 f0 Ugyeletes nevelb kerll beosztasra. Az egyes Ugyeletes neveldk felelésségi
terulete az alabbi épuletrészekre terjed ki:

alagsor

fszt.

1. em.

2. em.

3. em.

6.6.4 A diakok intézményben tartézkodasanak a rendje
A didkok az iskola nyitvatartasi ideje alatt (tanitasi napokon 7:00-t6l a tanitas, illetve a napkozi és a
délutani Ugyelet befejezd idépontjaig) tartdzkodhatnak az iskolaban. Ett6l eltérd benntartdzkodas a
féigazgat6 vagy az osztalyfénok engedélyével lehetséges.

6.7 HIVATALOS UGYEK INTEZESE

Hivatalos tigyek intézése az iskolatitkarnal torténik. Az iskolaban a tanitasi idd alatt latogatok vagy szUl6k
csak engedellyel tartézkodhatnak. Tanitasi szinetben az Ugyeleti idén kivil csak a beosztasuk szerint
munkat végzok tartdzkodhatnak az épuletben. A nyari szlinet lgyeleti rendjét a figazgatd hatarozza
meg.

6.8 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegoévas szem elét
tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznélati rendjét a hazirend tartalmazza.

6.8.1 Dolgozéi, tanuloi felelésség

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
e akozossegi tulajdon védelmeéert, allaganak megérzéséért
e atlz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért
e a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.8.2 Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, felszereléseinek hasznalata

A tanuldk az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi idon tul a diakok iskolai tartdzkodasarél a Hazirend rendelkezései érvényesek. A helyiségek vagy
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato irasos engedélyével lehet elvinni.
Az Uresen hagyott termeket az ablakok bezarasat és a villanyok lekapcsolasat kovetéen kulcsra kell zarni.
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6.8.3 Az iskolai konyvtar
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg.

6.8.4 Kulls6 partnerek (terembérlék az iskolaban)

Kilsé partnerek a féigazgatdé engedélyével és a megallapodas szerinti idében hasznalhatjgk a
helyiségeket. A berendezésekert kartéritési felelésséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek bérbeadasat
esetenként a fenntartéval val6 egyeztetés utan a féigazgato engedélyezi.

6.8.5 Tovabbi - az intézménnyel jogviszonyban nem all6 - latogatok tartézkodasi rendje

A latogatok (sztldk is) a portaig johetnek az éplletbe. Ha az iskola terlletén van intézni valojuk, akkor
belépéskor a portan bejelentkezni kotelesek. A belépdk beléptetd papirt kapnak, amelyre rairjak a belépés
idejét és annak a személynek a neveét, akihez érkeztek. Kilépéskor a “sétalocédulat’ a visszaérkezés
idejének megjeldlésével és a felkeresett személy alairasaval a portan le kell adni.

6.9 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELGIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fébejarat el6tti 5 méter sugaru tertiletrészt — a tanuldk
nem dohanyozhatnak, illetve a munkavallaldk és az intézménybe latogatok, amig az intézmény teriletén
tartozkodnak, nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanul6ink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szaméra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelése.

6.10 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanul6k szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdini kell az iskola kdzvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszeélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulésa sorén technikai jellegl balesetveszély lehet6sége all fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, digitalis kultira, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az e-napléban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem lévd tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré korlimények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni

4 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérél a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
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és adminisztraini.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezéset,
nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetbjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalini kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagodgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
sajat felelosségre vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok
a tanitasi orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.11 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE
Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyet az érarendbe
iktatva osztalykeretben szervezlnk. Ez alol heti 2 6raban felmenthetdk:

e a kllsO szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok a szakosztalyban torténd
sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval 2 testnevelés dra kivalthatd, amennyiben az a tanitasi nap elején van végén lévo
testnevelés oréat valtja ki.

6.12 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

6.12.1 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzérkoztatd foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,
és egy tanévre szol. A felzarkdztatd foglalkozésokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvétellik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kételezé.

o Atandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

e A tandrén kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szlléi, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A szakkorok esetében a tanuld igazolatian hianyzasa vagy nem megfelelé magatartasa kizarast
és fegyelmi beirast vonhat maga utan.

e A tandrén kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol,
évkozben nem adhato le.

o Atandran kiviili foglalkozasok vezetéit a féigazgaté bizza meg.

6.12.2 Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal osztalyaik szaméra tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulasra
rendelkezésre &ll6 napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatérozni. A kirdndulas tervezett
helyét az osztalyfénokdknek az osztalyféndki munkatervikben kell régzitenitik. Az osztalyfénokok a
kirandulasi napok szaméat a munkaszineti napok igénybevételével ndvelheti. Jo, ha az osztalyfonok tobb
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évvel elére megtervezi a kirandulasokat. (A kozelebbi kdrnyezet megismertetésével kezdve egyre
tavolabbi uticélokat jelolve meg.) Az osztalykirandulas megszervezése minden esetben az osztalyfénok
kompetenciaja. Alsé tagozatban az osztalyféndk egyéni mérlegelése alapjan lehet tobb napos
osztalykirandulast is szervezni. Az erdei iskolak, tanulmanyi és osztalykirandulasok, valamint a tébbnapos
lelkigyakorlatok teljes mértékben Onkoltségesek, raszorultsagi alapon az Alapitvanytdl tdmogatas
igényelhet6 a koltségek fedezésére.

6.12.3 Turak, kirandulasok, taborok szervezése
Az iskola nevel6i, és a diakok szulei a tanulok szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

6.12.4 Tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek szervezése

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturélis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakdz0sségek, illetve a szaktanarok felelések.

Az orszégos tanulmanyi és miveészeti versenyeken vald részvételt az éves munkaterv tartalmazza.

A terlileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére a féigazgaté mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel aldl.

A féigazgatd - a felkészitd tanarok kozremiikddésével — gondoskodik rola, hogy a versenyeken és kulsé
rendezvényeken jol szerepld tanulok eredmenyét az iskolak6zosség megismerje, az iskola honlapjara
felkerdljon.

A tanulok iskolan kivili szervezet munkajaban részt vehetnek, a részvételt az osztalyfénoknek be kell
jelenteni.

6.12.5 A tanulok onképzésének eldsegitése
A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai
konyvtar miikodésének rendjét kilon szabalyzat rogziti.

6.12.6 Korrepetalas
A nehezen tanuldk szamara a szaktanarok alkalmanként egy-egy anyagrészbdl korrepetalast tartanak.

6.12.7 Szakkorok

Céljuk a tehetséges tanuldk fejlédésének biztositasa. Szakkdr barmely targybol indithatd. A szaktanar
szeptember 30-ig készitse el a szakkor munkatervét, amelyben szerepeljen a foglalkozasok helye, ideje,
arésztvevok szama. A készségtargyak kivételével csak olyan tanulo jelentkezhet, akinek az adott targybdl
j6 osztalyzata van. Ha teljesitménye romlik, maradjon ki a szakkorbdl (szoros kivétel lehetséges).

1, 5, 9.-es szakkorok oktdber elején induljanak — a tanuldk el6bb ismerkedjenek meg az iskola
kévetelményrendszerével. A fels6sok foglalkozasai szeptember harmadik hetében indulnak.

Ha a tanuld toébb szakkorre jelentkezik, a sz(l6 véleménye alapjan az osztalyféndk dont, hogy hanyat
latogathat. A tehetséggondozas, versenyeken valo részvétel egyéni felkészitést igényel. Ez a tanartdl
sokoldalu, igényes munkat kovetel.

6.12.8 Iskolai sportkor

A tanulok jelentkezése Onkéntes. Az drarendben rogzitett idépontban tartja foglalkozasait. Az éves
programot a féigazgatd hagyja jova. A kilsé versenyeken vald részvételt a féigazgatd engedélyezi.

A rendszeres testedzés formai kilsé sportegyestiletekkel valdé megéllapodasok is segitik. Az iskola a
diaksportkdrok mikodését tamogatja, kildndsen a KIDS (Katolikus Iskolak Didksportkore) versenyét.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 AZ INTEZMENY NEVELGTESTULETE

A nevel6testilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé
szerve. A nevelbtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlendl segitd egyéb felséfoku végzettségl
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevelbtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja, az iskola
gazdasagi vezetbje. A nevelbtestlilet alkalmazasanak feltételeit az 2011. évi CXC. térvény 61. §-a,
valamint a 2023. évi LIl tbrvény a pedagogusok Uj életpalyajarol tartalmazza; feladatait, jogait,
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskola nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtdja a nevel6testiilet. Tevékenysége kiterjed a
tervezésre, a megvalositasra és a teljes tanitasi folyamat értékelésére. Munkaja soran nemcsak a
hozzaértés és a komoly, folyamatos felkésziilés, hanem a szaktudas mellett a keresztény
meggy6z6déshdl fakado lelkiség is nélkildzhetetlen.

7.2 ANEVELGOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI
Egy tanév soran a nevel6testilet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyitd értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévi értekezlet
két alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkivili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 50%-a kéri, illetve,
ha az iskola féigazgatdja vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e anevelbtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
o A nevelbtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerl szétobbséggel hozza.
e A nevelbtestilet személyi kérdésekben — a nevelbtestllet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal donthet.
A nevelbtestllet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
féigazgatdja hivja 6ssze. A féigazgatd rendkivili neveldtestileti értekezlet dsszehivasardl a napirend
legalabb harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik. Rendkivlli nevelbtestileti értekezlet
o0sszehivasanak nevelbtestlleti kezdeményezésehez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint
targymegjelolése szlkséges. Az értekezletet tanitasi idon kivil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beldl 6ssze kell hivni.
A nevelbtestllet elézetes eldterjesztés alapjan targyalja és dont a kovetkezOkben:
o szervezeti és miikddési szabalyzat
a pedagdgiai program
hazirend
munkaterv, a tanév rendje (tanévnyit6 értekezlet)
fegyelmi tgyek
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e atanulo osztalyozé vizsgara bocsatasa

e aziskolai munkéra irdnyuld atfogd beszamolok, elemzések elfogadasa
e adiakdnkormanyzat SZMSZ-ének jévahagyasa

e nevel6testuleti jogkorok atruhazasa.

A nevelbtestilleti értekezlet jegyzOkonyvét a nevelbtestlilet erre felkért tagja vezeti. A jegyzékonyv
hitelesitésére az értekezlet két neveldtestileti tagot valaszt. A nevelbtestilet dontéseit a jegyzokonyvek
tartalmazzak.

A nevelbtestllet javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

7.3 ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
MUkodésik az 2011. évi CXC. torvény 71.§-ara épul. A munkakozosségek vezetbi 6sszehangoljak a
tanarok munkajat (tankonyvvalasztas, szakkorok, versenyek), oraldtogatést szerveznek. Az induld
szakkorok munkatervét, résztveviinek névsorat szeptember 15-ig leadjak az igazgatonak.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
e alsds-napkozis munkakozosség
human munkakozosség
idegen nyelvi munkak6z0sség
real munkakozosség
lelkiségi munkakozosséeg
testnevelés-sport és mivészeti munkakozosseg
egyhazzene és zeneelmélet tanszak
klasszikus zene — régizene tanszak
népzene tanszak

7.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
o részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités);
e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése;
palyazatok kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa;
a szaktargy(ak)hoz kapcsolodoan programokat, versenyeket szervezése
segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;
segitséget nyUjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységerdl keszlld elemzések, ertékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevekenykedik. A szakmai
munkakdzosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosségek vezetbi az éves
munkarendben meghatarozott rend szerint szakmai megbeszélésen vesznek részt, amelyet a féigazgatd
hiv 6ssze. A munkakdzdsség-vezetd munkakori leirdsa a mellékletekben talélhatd. A munkakdzosség
vezetbjét a féigazgatd bizza meg, a munkakozdsség tagjainak véleményezésével, a hatalyos torvénynek
megfeleléen. A szakmai munkakdzdsség véleményét ki kell kérni — szaktertiletét érintéen — a pedagogiai
program illetve tovabbképzési program elfogadasahoz.
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7.4.1 A szakmai munkak6z6sség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagagiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkakodzosség tevekenysegét, a munkakozosseg szakmai és pedagogiai munkajat.
A féigazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzOsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzossegben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

A féigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelésében kézremiikddd személyként
szakmai ellenérz munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatairdl értékelési javaslatot
készit, melyrél beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetésége elbtt és az iskolan
Kival.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérsl a
nevelGtestulet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 idét kell biztositani szdmara a munkakdzosségen bellli egyeztetésre, mert a
kdzOsség allaspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakdzOsseg-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosseg tagjainak veleményérél, ha a munkakozosseg-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kételezé.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak kozossége.

8.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG
Az iskola nevelGtestuletébdl és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

A féigazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek, tanszakok,

szUl6i munkakozosseq,

didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek

oregdiakok.

8.3 A szULGI MUNKAKOZOSSEG
Az iskolai SZMK az iskola kdzosségeivel az iskolai SZMK teljes jogu tagjain keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskolai SZMK tagjai:
o Kkotelesek az 6ket megvalasztokat rendszeres id6k6zonként (évente legalabb egy alkalommal)
tajékoztatni a tevékenységukrol
o Kkotelesek az 6ket megvalasztok azon kérdéseit, véleményét és javaslatait, amelyek az SZMK
tevékenységére vonatkoznak, a felvetést kovetd tlésen az SZMK elé tarni.

Az SZMK lilésein részt vehet az iskola féigazgatdja, az igazgatdhelyettesek és az intézményegység-
vezetd. Az SZMK szervezeti és mikodési szabalyzatat a 3. melléklet tartalmazza.

8.4 A DIAKONKORMANYZAT

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésevel
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a
szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatdt a didkonkorményzat kesziti el és a
nevelGtestilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkdz0sség javaslatara — a féigazgato biz meg hatarozott, legféljebb otéves idétartamra.
A diakdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgydlést
tart, melynek Osszehivésat a didkonkorméanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgydlés napirendi
pontjait a kdzgyilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

28


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény fbigazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben
a dontes el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményet.

8.5 Az 0SZTALYKOZOSSEGEK
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba.

8.5.1 Az osztalyk6zosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfdnokot — az igazgatdhelyettesekkel konzultalva — a féigazgaté bizza meg minden tanév
juniusaban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

8.5.2 Az osztalyfénok feladatai és hataskore (lasd: munkakori leiras)

o Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egylttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szUl6i munkakozossegével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestulet elé terjeszti.
SzUlGi értekezletet tart.

o Elldtja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendbket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztélyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
kdzrem(ikodik a tanoran kivuli tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkakdzosségek munkajaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

o Oratlatogat az osztalyban.
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8.6 A SZULGOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol
e a fbigazgatd a szul6i munkakozOsség valasztmanyi vagy vezet6ségi ulésén, a honlapon
keresztul;
e az osztalyf6nokok az osztaly szlldi értekezletein
vagy levélben tajékoztatjak a szUloket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
sziléi ertekezletek

fogaddorak

nyilt napok

irasbeli tajékoztatok, hirlevelek

A szil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

e Személyesen minden tanar elérheté munkaiddben — minimum egy munkanappal korabbi
egyeztetés alapjan — az iskolaban.

e irasban a sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, nevelbtestlletével, tanaraival vagy a
szul6i munkakozosséggel.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szaméara elérhetd, megtekinthet. A
pedagogiai program megtalalhato az iskola honlapjan: www.wardmaria.hu

8.7 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

8.7.1 Az iskola vezetéségének munkakapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetbségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

o afenntartdval:

Magyar Bencés Kongregéacié Pannonhalmi Féapatsag (9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.).

tovabba:

e az Oktatasi Hivatallal és hattérintézményeivel
Belvaros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. keriileti Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Pedagégiai Szolgaltatd Kdzpont
Belvéarosi Segitd és Gyermekjoléti Szolgalat
egyuttmikodd kollégiumokkal
zenei oktatas szakmai szervezeteivel, intézményeivel
beiskolaz6 dvodakkal, altalanos iskolakkal, alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel
felsboktatasi partnerintézményekkel
az iskolat tmogatd Ward Maria Iskola Alapitvany kuratoriumaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato a felelds.
8.7.2 Az iskola vezetéségének egészségligyi kapcsolatai

A tanul6 egészségi allapotanak megdévaséért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal és az 6 segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatat.
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Az iskolaorvosi és védénéi feladatellatast a Belvaros-Lipotvarosi Egészséglgyi Szolgalat biztositja.

Az iskolai orvos, valamint a védéné az alabbi egészségugyi feladatokat latja el:
o Testi, szellemi, érzékszervi, kronikus betegségben szenveddk gondozasa, segitése
e 16 éves kori zaro allapotvizsgalathoz tartoz6 sziirévizsgélatok elvégzése
o Altalanos iskolai osztalyokban negyedévente (szeptember, januar, &prilis honapban),
kozépiskolai osztalyokban évente egyszer tisztasagi vizsgalat
o Egészségnevelés

8.7.3 Gyermek- és ifjusagvédelmi kapcsolat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény dsszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje gyermek- és
ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
kapcsolatot tart fenn a kerlleti Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A munkakapcsolat felligyeletéért a nevelési igazgatohelyettes a felel6s.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1 VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVG TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK
Az OKTV 1. forduldjat megird didkok a verseny napjan igazoltan tavol maradhatnak. A 2. és 3. forduloba
jutott tanuldk 1 napot felkészilésre fordithatnak.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan -
a féigazgatd dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfénok az elézéekben leirt mddon jér el.

8. évfolyamos didk tovabbtanulas céljabdl kdzépfoku iskola altal szervezett nyilt napon 2 alkalommal
igazoltan vehet részt.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy 12. évfolyamos tanulé félévente
legféliebb egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata és a f6igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell az e-naploban, és
ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fent szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti, és
a tanitasi napokrol, orakrél vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
0sszesitésénél.

9.2 TAJEKOZTATAS, A SZULOG BEHIVASA, ERTESITESE
A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:
o elsd igazolatlan 6ra utan: a szl értesitése
o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szl iktatott postai levélben torténd értesitése
e ha a tizedik igazolatlan 6ra utan tovabbi mulasztas torténik, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kdzrem(ikddését veszi igénybe.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:
e elsO igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai réven a szUlg értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Grizni)
¢ aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanuléi jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megel6zben legalabb két alkalommal iktatott postai
levéloen is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

9.3 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelessegszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontéset jegyzokonyvezni kell. A nevel6testilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A bizottsag elndkét a féigazgatd bizza
meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
neveldtestileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szilkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi térgyalason a Vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szlldje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabbé a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast
kévetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény féigazgatéjanak,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szileinek
(szul6jének).

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalést kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitdizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansédganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat
ezen beluli sorszamat.

9.4 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZG EGYEZTETG ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepl6 felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célia a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megéllapodas létrehozédsa a sérelem orvoslédsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talélkozo révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6
egyezteto eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdsegerdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmény vezetbjének kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
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megel6z0 egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szulét nem
kell értesiteni

az egyeztet0 eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmeny
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének kijeloléséhez a sértett és a
seérelmet elszenvedett tanuld vagy szllGjének egyetértése szikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd szemely az egyeztet0 eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfeljebb harom hdnapra
felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon bell irasos megéllapodéssal lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készill, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kdzotti nézetklilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irésbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

10.1 BEVEZETES

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a kozoktatési, konyvtari jogszabalyoknak, Utmutatknak és a
Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoku Mivészeti Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti
Szakgimnazium pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
feladatat és gyjtékorét,

kezelésének és miikddésének rendjét,

alloméanyvédelmi eljarasait,

hasznalatanak rendjet,

konyvtar-pedagogiai tevékenysegeét.

Az iskolai kdnyvtar f6 feladatanak tekinti, hogy a Magyar Bencés Kongregéacié Pannonhalmi Féapatsag
klldetését figyelembe véve segitse az iskola pedagégusait, tanuléit a tanitasi-tanulasi folyamatban
segitse a megfelelé6 konyvtari dokumentumok hozzaférésének biztositasaval. A konyvtar lehetéséget
biztosit tovabba a kulturalt, nyugodt korilmenyek kozotti onallo tanulashoz, a tudomanyos kutatashoz, a
szabad id6 hasznos eltdltéséhez, szolgaltatasaival hozzajarul a tanuldk lelki, szellemi, erkolcsi
neveléséhez a konyvtar-pedagogiai program célkitlizéseit szem elétt tartva.

10.2 Az ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK ALAPDOKUMENTUMAI
10.2.1 Jogszabalyok
A szabalyzat alapjaul szolgalé dokumentumok

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelete a konyvtari
allomany ellendrzésrél (leltarozasrdl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szdlé szabalyzat
kiadasardl

o Az 1997.&vi CXL. torvény A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozmivelddéesrol

Az IFLA — UNESCO kéz0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

Az iskola pedagogiai programja és helyi tantervei

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl

A kulturélis miniszter és a pénzligyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. KM-PM egydttes

rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl

e 2019. évi LXX. torvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény modositasarol, és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kivdl
helyezésérdl.

e 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatérozat, mely szerint 2020 szeptemberétél valamennyi, a nappali
rendszer( alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld ingyenes tankonyvellatasban
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részesul.

10.2.2 Intézményi szabalyzék
o Aziskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
e Aziskola pedagogiai programja
e Aziskola hazirendje

10.3 AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A kényvtar neve: Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Gimnazium és
Zeneml(ivészeti Szakgimnazium Konyvtara

Székhelye: 1056 Budapest, Iranyi utca 3. I. emelet

Telefonszéma: 797-7792/25

e-mail: konyvtar@wardmaria.hu

A kdnyvtar |étesitésének idépontja: 2001

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos (csak az iskolai tanul6i, pedagogusai, dolgozoéi vehetik
igénybe)

A kdényvtar hasznélata: ingyenes

Az iskola tipusa: 8 osztalyos altalanos iskola, 12 évfolyamos alapfoku mivészeti iskola, 4 osztalyos
gimnazium és 5 és 2+1 évfolyamos zenem(ivészeti szakgimnazium

A kdnyvtar (az iskola) fenntartoja: Magyar Bencés Kongregéacio Pannonhalmi Féapatsag

A fenntart6 cime: 9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.

Felugyeleti szerv: KAPI

10.4 A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola konyvtéra az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket
kulon gyljteményként kezeljuk, a kulon gydjtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

e |egalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e ftanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kilonbdzd informacidhordozék hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitdsahoz, a kdnyvtar mikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szlikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivl
elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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10.5 ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkdonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel0-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozese,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében.

10.6 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban - a kdvetkez0 feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készité
felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyvrendelés elbkészitéseben,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitaséara,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznélddott kotetek pétlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetséget biztosit a tanulok szdméra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalédashol, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany pétlasara.

Az iskolai kdnyvtaros a beszerzett tartds tankonyveket leltari nyilvantartasba veszi és megszervezi a
kiosztasat a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

10.7 A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
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10.7.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmeény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e atankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni kilon szabalyzat szerint

10.7.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsdnzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),
e Kkottak, zenemivek, hanghordozdk (CD, DVD) kolcsonzése
o tankdnyvek, tartds tankonyvek, kildnb6zd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,
o informéciogydjtés az internetrél a konyvtaros segitségével,
lexikonok és kilonboz0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,
tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuijtott szolgéaltatasokrol

10.7.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatésait az intézmeny valamennyi diékja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

10.7.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznélata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

10.7.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fuggetlentl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinidére
tortend kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
szunidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsé tanitési hetében kell
visszahozni. A diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
flggvényében valtozik.

10.7.6 A nyitvatartas és a klcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A
kolcsdnzési id6rél a tanulok a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mUkodésével kapcsolatos informéaciokbél tajékozddhatnak.

10.7.7 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari fellgyelet nélkil a szamitdgépek hasznélata tilos. A tanuldk felelésséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette
be, hogy a szamitdgépet hibas, miikddésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
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bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi
gépek hasznalatat ellenérizzik.

10.7.8 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanériban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kdnyvtaros latja el.
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1.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ - GYUJTGKORI SZABALYZAT

1. Altalanos szabalyozok

A konyvtari miikodest szabalyozé rendeletek:
20/2012. (VII.31.) EMMI r. 4. §,

20/2012. (VII.31.) EMMI r. 163. §,

20/2012. (VII.31.) EMMI r. 167. §.

Az iskola pedagdgiai programja

2. A gy(ijtékort meghatérozé tényezok

Az iskolai konyvtar a 8 évfolyamos altalanos iskola, a 12 évfolyamos alapfoku miivészeti iskola, a 4
évfolyamos gimnazium és az 5 és 2+1 évfolyamos zenemiivészeti szakgimnazium oktato-neveld
munkajanak eszkoztara, szellemi bazisa, kapcsolodik a miveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez,
és az iskolai tevékenység egészéhez. Gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott pedagogiai
program hatérozza meg, alloméanykialakitasi szempontjait, kereteit rogziti.

2.1 Az iskola egyhazi intézmény, igy a konyvtar miikodése is katolikus szellemben tortenik.

2.2 Az iskola Budapest belvarosaban, az V. kerlletben helyezkedik el. Az iskola egyhazi jellege miatt a
tanuldk nagy része vallasos csaladbol szarmazik, részben a kozvetlen kornyékrél, részben Budapest
teljes tertletérél jarnak be. Sok a nagycsalados, szegényebb csalad, illetve csonka csaladban él6 diak.
Ezt a szempontot figyelembe kell venni tébbek kozott a kdtelezé olvasmanyok példanyszamanal.

2.3 Az iskola kozponti elhelyezkedése lehetéveé teszi, hogy szilkség esetén a tanuldk konnyen elérhetik
a Févarosi Szab6 Ervin Kdnyvtar fiokintézményeit, de akar a kozponti konyvtarat is.

3. A gyljtékort meghatarozé alapelvek

Az iskolai kdnyvtar gylijteményszervezését egyértelmiien befolyasolja a Fenntartd kildetése, ezért a
gyljteményben hangsulyozottabb szerepet kapnak a vallassal, a katolikus egyhazzal, illetve a bencés (és
a korabbi fenntartéra valé tekintettel a jezsuita) lelkiséggel foglalkozé szakkdnyvek. Altalanos elviink
tovabba, hogy a kdnyvtari allomannyal lehetdség szerint segitsiik a tanuldk széleskorli mivelddéseét, lelki
és szellemi, erkdlcsi ndvekedését.

4. A gyljtékor meghatarozasa és mélysége

4.1 A fégyljtékor meghatarozasa
Gydjtink minden olyan kézikdnyvet, ismeretkdzld konyvet, szépirodalmi mivet melyek a napi tanitashoz,
neveléshez elengedhetetienek.
Részletezve:
Altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak
Egy- és tobbnyelvii szétarak
Foldrajzi és torténelmi atlaszok, albumok
A tanitott tantargyak fontosabb szakkonyvei
Zeneoktatashoz szlkséges szakkdnyvek, kottak
Pedagdgiai, pszicholdgiai konyvek
Maveészeti konyvek, aloumok
Szentignaci pedagogia és lelkiségi kdnyvek
Bencés pedagdgia és lelkiségi konyvek
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Ward Maria életével és a rend torténetével kapcsolatos dokumentumok
Konyvtari mikodéssel kapcsolatos szakkonyvek
Kotelezd olvasmanyok

A magyar- és a vilagirodalom fontosabb, értékes miivei
Verseskotetek

Tankonyvek

Tanari kézikonyvek

Oktatasi intézmények tajékoztatoi

Az oktatast seqit6d audiovizualis dokumentumok

Az iskola kéziratos dokumentumai

Szakfolydiratok

4.2 A mellékgydijtokor meghatarozasa
Mindazon konyvek, melyek segitik a tanitas-tanulas folyamatét, a didkok tanulason kivili tartalmas
szbérakozasat, mlvel6dését, lelki fejlédését, az olvasas megszerettetését, a tanarok lelki-szellemi
feludulését, tovabbkepzéseét.

Szépirodalmi konyvek

Lelki olvasmanyok

Ward Maria életével és a rend torténetével kapcsolatos dokumentumok

Pszicholdgiai, onismereti konyvek

A tantervhez csak érintélegesen kapcsolddo szakkonyvek

Helytorténeti konyvek

Hivatali segédkonyvtar

Pozitiv Uzenet, értékes jatékfilmek, dokumentumfilmek

4.3 A gyujtokor melysege

Az iskolai konyvtar ersen valogatva gydjti anyagat. Teljességgel egyetlen szaktudomany, tantargy,
mveltség terllet irodalmat sem gydijthetjik, de az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a
feladataink ellatasahoz szlikséges ismerethordozok kore tartalmilag teljes legyen. Elsésorban az oktatast,
tanulast, képzést és az adott korosztaly nevelését seqitd alap-, k6zép- és emelt szintl informacio-
hordozokat gydjtiuk. Minden terlleten els6bbséget élveznek a lexikalis- enciklopédikus szint
ismerethordozok. Ezek alkotjak a kézi- és segédkonyvtar gerincét, ide soroljuk még az egyéb
osszefoglald ismerethordozokat. A tanitott nyelvek szotérait a teljesség igényével igyekszunk gydijteni.

4.4 A gylijtékor formai szempontbol

4.4.1 [rasos és nyomtatott dokumentumok
konyv
kotta
térkép
tankonyv
brosura
folyoiratok
kéziratok
egyeéb (régi bizonyitvanyok, tabloképek, fotok)

4.4.2 Audiovizualis dokumentumok
hangz6 dokumentumok (hangkazetta, CD)

41


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

videokazetta
DVD
CD-ROM

5 Az allomany részletes bemutatasa

5.1 Szépirodalom
A konyvtarban a szépirodalmat harom részre bontottuk, igy elkulonitve megkonnyitjuk a keresést. A
kételezd olvasmanyokbdl a szaktanarokkal egyeztetve igyeksziink tobb példanyt beszerezni (kdzepes
csoportlétszamnak megfeleld, 15-20 példanyt), hogy segitsik a szegényebb csaladdokat. A kotelezd
olvasmanyokon kivil nem teljességre torekvéen gydijtjlk a tartalmas gyerekkdnyveket és regényeket (1-
1 példany) az olvasasi kedve fejlesztésére. Hangsulyozottabban gydijtjiik a vallasos szépirodalmat (1-1
példany).

e Gyermek szépirodalom

o Ifjisagi és kotelezd irodalom

o Feln6tt szépirodalom

5.2 Ismeretk0zIld irodalom

5.2.1 Kézikonyvek.
Teljességre torekedve gydjtjuk:
Szotarak (osztalynyi példanyban)
Altalanos lexikonok
Teoldgiai kézikonyvek
Vélogatva, de minden tudomanyagat lefedve
Lexikonok
Enciklopédiak
Fogalomgydjtemények
Vélogatassal
Adattarak
Mdvészeti aloumok
Atlaszok (1-1 példanyban)

5.2.2 Ismeretk6zlé szakirodalom

Elklonitve taroljuk és valogatva gydjtjik a gyermek szakirodalomhoz tartozd konyveket, melyek a 12
éven aluli iskolasok miiveltségét fejlesztik, érdeklédési korliket szélesitik.

Az ismeretkdzlé miivek kdzll teliességre torekvden gydiijtjik a tanulmanyokhoz, az érettségihez feltétlendl
szilkséges szakirodalmat, az 6sszefoglalé munkakat.

o Filozéfia és pszichologia — valogatva gydiijtjik (1-1 példany)
o Vallas - Egyhazi iskola mivoltunk miatt a vallasi konyvek nagyobb szerepet kapnak a
gy(jteményinkben (1-2 példany).
Teljességre torekvOen gydjtjik ezeken bell:
e azignéaci pedagdgia (3-5 példany)
arend és Ward Méria élete, munkassaga
a szentek élete
egyhazi innepek (1-1 példany)
Szentiras (osztalynyi példanyban)
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Vélogatva gyujtjuk
o 0Osszefoglalé teologiai miivek
lelki konyvek
papai megnyilatkozasok
teoldgiai munkak
egyhaztorténeti mlvek
erkolcsi neveléssel foglalkozd konyvek (1-1 példany)

Tarsadalomtudomany — valogatva gydjtjik (1-1 példany)
Pedagogiai konyvek — a tanitas folyamatat segité pedagdgiai, didaktikai kdnyveket, tanari kézikdnyveket
(2 példany) teliességre torekvéen gydjtjik. Egyéb pedagogiai konyveket valogatva.
Természettudoméanyok és alkalmazott tudoméanyok
Az oOsszefoglald milveket valogatva gydjtilk a tanarok és a diakok részére, egyes
tudomanyagakrél részletes munkakat ismeretterjesztd szinten az iskolds korosztalynak
megfeleléen, torekedve az aranyossagra (1-1 példany).
Nyelv és irodalom
Teljességre torekvéen gydjtjtk: 0sszefoglalé munkak
vilag- és a magyar irodalom a tananyagban szereplé nagy alakjainak mdivei réluk szolo
elemzések
Egyéb irodalmi és nyelvészeti mliveket valogatva (1-1 példany).

Foldrajz, torténelem, életrajz
A tananyaghoz kapcsolddva a kiegyensulyozottsagra torekedve, valogatva: 6sszefoglald mivek
a magyar torténelem nagy alakjai torténelmi események (1-1 példany)

5.3 Tovabbi allomanyrészek

e A kdnyvtar miikddéséhez szikséges konyvek, dokumentumok

e Hivatali dokumentumok

o Iskolatorténeti dokumentumok, régi bizonyitvanyok, évkonyvek, oklevelek

o Az aktudlisan hasznalt tankonyvek. Kulon helyen taroljuk, az érettségihez szilkséges
dokumentumokkal egyutt teliességre torekedve gydjtjuk.

o Régi tankonyvek. Raktarban taroljuk az elavult, illetve jelenleg nem hasznalatos tankonyveket.
Ezekbdl maximum 3 példanyt 6rzink meg tanari hasznalatra.

o Muzedlis gy(jtemény. Konyvtarunk értékes része a régi iskola, az Angolkisasszonyok Sancta
Maria Intézetének konyvtarabol megmaradt mintegy 1000 konyvbél allé gyljtemény. Ez
nemtartozik a szamitdgépes allomanyhoz, nem is kolcsonozzik, helyben megtekinthetik az
érdekl6dok, illetve kiallitas alkalmaval bemutatjuk a legszebb példanyokat.

e Audiovizudlis dokumentumok
Videokazetta és DVD jatékfilmek elsésorban a kdtelezé irodalom feldolgozasa — lehetéség szerint
gy(jtjuk.

Zenei felvételek

Hanganyag a nyelvtanulashoz — szlikség szerint gydjtjuk

Segédanyagok a tanitas-nevelés folyamatahoz — szlikség szerint gydijtjiik

Iskolai rendezvények dokumentumai (film, fot6) — teljeskoriien gydjtjlk és érizzik

o Letéti kdnyvtar. A tanarok munkajanak egyszer(sitése érdekében a tanari szakkonyvek egy
részét letéti konyvtarakban helyezziik el:
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Bioldgia-terem Tanari szobaban
Testnevelési tanari szoba Szaktantermekben

o Periodika. A konyvtar fennéllésa ota figyeljik a folydiratok hasznalatat. A megrendeléseket ennek
fényében csokkentettiik, csak azokat rendeljik meg, amelyeket rendszeresen forgatnak a
tanulok és a tanarok (foldrajzzal, biolégiaval, lelki élettel foglalkozo folydiratok).

6. Fejlesztési javaslatok

6.1 Az allomany atvizsgalasa

A rendszervaltas utan ujjaalakult iskolai konyvtar szamos helyrél kapott tobb ezer hasznalt konyvet. Ezek
egy része tartalmi és formai szempontbdl elavult, illetve nem illik szorosan az iskola gyjtokorébe, vagy
tul tudomanyos, vagy témaja tavol all az iskola szellemiségétdl, vagy az Otvenes-hatvanas évek
tudomanyos eredményeit, szellemiségét tartalmazza. Tervink egy atfogd alloményapasztés, mely
komoly egyeztetést igényel az iskola vezetésével és szaktanaraival.

6.2 Fejlesztési tervek
A konyvallomanyhoz képest kicsi a konyvtar audiovizualis és elektronikus dokumentum-alloméanya, ez
mindenképpen fejlesztendé.
o A zenemiveszeti szakgimnaziumi képzés inditasaval kapcsolatban a zenei targyd kotta-
allomény, zenem(itar bbvitése
o A tanari kézikonyvek egy része mar elektronikusan kaphatd. A jovGben torekszink a
kézikonyveket és egyéb segédanyagokat ebben a formaban beszerezni.
e A nyelvkonyvek hanganyaga még legtobb esetben csak hangkazettdn van meg, ezeket
folyamatosan cseréljiik CD-re.
e A filmek nagyobb része videokazettan van, ez lassan avulnak mindsul, fejlesztendé a DVD
allomany.

Torekedni szeretnénk, hogy minden tudoményagban aranyosan és kiegyensulyozottan megfeleld
szakkonyv alljon rendelkezeésre.
Fejlesztendd fobb terlletek:
o Informatika (jelenleg alig van, illetve erdsen avult az errél sz6l6 szakirodalom)
e Irodalom (hianyzik 6sszefoglalé vagy elemzé mii a kortars szerz6krél, mivekrdl)
e FOldrajz(kiadvanyaink 30-40 évvel ezeléttiek, nincs konyv az Uj orszagokrol, a
kérnyezetvédelemrdl stb.)
e Mivészet (a sok szép mivészeti album ellenére hianyoznak a korszerli Gsszefoglalé
kézikonyvek)

Lehetdségeink szerint fejlesztenénk szépirodalmi gyljteményiinket kortars irodalmi mivekkel.
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2. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ — KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI
SZABALYZAT

1. A konyvtar elhelyezkedése, targyi és személyi feltételek

A konyvtar 2 helyiségbdl all: az allomany nagyobb részét magaba foglalé szabadpolcos konyvtarhelyiség,
amelyben 15 f6 foglalkozasara is van mod (Iranyi utca 3. I. emelet 114.), valamint a nyelvi teremként is
mUikod6 szabadpolcos raktar (113. terem). A tankonyvek tarolasara rendelkezésre allnak még kiilonbozd
helyeken talalhato szekrények is.

A kényvtarban megfelelé szakmai végzettséggel 1 konyvtaros dolgozik.

A konyvtéri allomany nagysaga megfelel a rendeletben elbirtaknak.

A kolcsdnzék és a konyvtari dokumentumok nyilvantartasa a SZIKLA 21 kdnyvtari szamitogépes
programmal torténik

2. Nyitvatartasi idé

A tanitasi napokon a konyvtar nyitvatartési ideje lefedi a tanitasi idét. Pontos idejét minden év
szeptemberében hatarozzak meg a személyi feltételek fliggvényében. Alapelv, hogy a tanitasi idében és
a koradelutani érakban a konyvtar elérhet6 legyen.

3. A konyvtarhasznalok kore, a beiratkozas médja

A konyvtar korlatozottan nyilvanos, vagyis csak az iskolai tanuloi, pedagdgusai, dolgozdi vehetik igénybe.
Az Uj tanulok és a tanarok beirdsat a szamitogépbe a konyvtaros végzi minden év szeptemberében,
illetve szilkség szerint tanév kozben. A kolcsonzd személyek tavozasat az intézmenybdl jelezni kell a
konyvtarban, a tavozas bejegyzését a konyvtaros végzi el, ugyanakkor a kolcsonzott konyvek
visszahozatalardl igazolast ad.

4. A kbnyvtar szolgaltatasai

4.1 Helyben olvasas
A konyvtarban a polcokrol a konyvek szabadon levehetdk, hasznélat utdn az asztalon kell hagyni.

4.2 Szamitogép hasznalata
Egy munkagépen biztositjuk a szamitogép hasznalatat, diakoknak kizardlag tanulasi célbol.

4.3 Kodlcsonzés

e A konyvtarbdl csak az iskola tanuldja, volt ndvendéke, tandra és egyéb munkavallaloja
kélcsonozhet.

o A kolcsonzési szandékot a konyvtarosnak jelezni kell, aki a kolcsonz0 nevéhez beirja a
dokumentum leltari szamat.

e A tanaroknal nincs kdlcsonzési hatéaridé és darabszam korlatozas, de tanév végén a mar nem
hasznalt tankonyveket és egyéb miiveket vissza kell adni. A szlinidGre azonban kolcsondzhetnek
olyan kdnyveket, melyek kovetkezd tanévre vald felkészitésben segitenek.

e A tanuldk a tankdnyveket addig kélcsdndzhetik, ameddig sziikséglk van ra (a tanuldi viszony
ideje alatt).

o Atanulok egyéb kdnyveket 4 hétre kdlcsondzhetnek, az elsé osztalyosok 1, a 2-4. osztélyosok
2, a tobbiek 4 példanyt egyszerre.

o Kézikdnyvet nem kélcsonzink (kivételes esetben tanérai hasznalatra).

o Videdt, hangkazettat, CD-t és DVD-t csak tanarok kdlcsondzhetnek.

o A folydiratok is kolcsonozhetok, kiveve a legujabb példanyt. A folydirat kdlcsonzését fuzetben
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vezetjuk.

Dolgozd és tanuld csak akkor tavozhat véglegesen az iskolabdl, ha nincs konyvtari tartozasa. Ezt
a konyvtaros irasban igazolja.

A kolcsonzd személy koteles a konyvekre vigyazni, azokat tiszta, rendes allapotban visszahozni.
A szandékosan megrongalt konyvet potolni kell, illetve a konyvtarossal egyeztetve értékét az
iskola pénztaraba be kell fizetni.

A konyv elvesztése esetén a kolcsonzd tanuld vagy tanar koteles a konyvet potolni (pl.
antikvariumbdl), illetve a kdnyvtarossal egyeztetve a konyv értékét az iskola pénztaraba be kell
fizetni.

5. Egyéb szabalyok

Csak akkor lehet a konyvtarbdl kivinni kényvet vagy mas dokumentumot, ha azt a kényvtaros
bejegyezte!

A konyvtarban étkezni, inni tilos!

A konyvtaros tavollétében a konyvtarban diak nem tartézkodhat!

A konyvtaros tavollétében csak akkor mehet be tanar a konyvtarba érat tartani, ha azt elére
egyeztette!

A konyvtaros tavollétében tanulészoba, tandra vagy elbéadas esetén a jelen lévd tanar vallalja a
felel6sséget a berendezésért és a konyvtar értékeiért.

Tavozaskor a lampakat le kell oltani, az ablakokat be kell csukni, az ajtokat be kell zarni, a kulcsot
a helyére tenni!

Minden egyéb vonatkozasban az iskola hazirendje érvényes!
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3.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ — KATALOGUSSZERKESZTES| SZABALYZAT

1. A kényvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat szamitdgépes ,kataldguscédulan” régzitjlik, amely biztositja az adatok sokféle szempontu
visszakereshet0ségét: a raktari katalogus és a betlirendes leird, valamint a csoportképzéses katalogus
megtekintésére is alkalmas. Hagyomanyos cédulakatalégus csak oktatasi céllal készil (mintakataldgus).

2. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor
az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(sitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai és hazi szabalyai:

e f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerz0ségi kozlés — A szerz6k nevét a dokumentumon olvashatdé mddon irjuk le. Idegen nyelvi
dokumentum esetén — ha a nevet masképpen irtak a cimlapon — a targyszénal irjuk le a magyar
szabalyok szerinti megfelelé nevet a kdnnyebb visszakeresés érdekében.
kiadas sorszama, minésége
megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszdm+mellékletek : illusztraci6 ; méret
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
ISBN-szam
Megjegyzések
ETO szakrendi jel
nyelv — csak az idegen nyelvi konyveknél jeloljuk

3. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartaimi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo. A szamitogépes feltaras
lehetévé teszi a gyors keresést. Ezért a targyszo beirdsat, nagy gonddal és részletességgel kell
elvégezni. Részletes ETO besorolast nem alkalmazunk, a konyveket szakrendi jel szerint osztalyozzuk
az ETO szerint.

4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szammal,
a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzettel és Cutter-szdmmal latjuk el, ezt a kényv gerincén, egyéb
dokumentumoknal a kiilsé oldalon jeldljuk.

e A Cutter-szamot szépirodalom és a szakirodalom tulnyomé tobbségénél a szerzé szerint adjuk,
bizonyos esetekben, pl. a sorozatoknal vagy a kézikonyvek egy részénél — értelem szerint —
azonban cim szerint.

e Alel6hely (mely a kdnyvek logikus elrendezését és kereshetdségét segiti) a kdnyvtar helyiségein
bellli kilon elhelyezést jelent. Példaul: kézikonyvek, raktar, idegen nyelvli kdnyvek, tanari
kézikonyvek, sorozatok, érettségi, torténelmi albumok stb. Ezeket a lel6helyeket a példany
cédulan tlntetjlk fel, valamit a konyv belsé oldalan a raktari jelzet alatt.

o Letéti konyvtarakba azok a konyvek keriilnek, amelyeket a tanarok méas helyen, pl. a tanari
szobaban, szertarban szeretnének tartosan hasznalni. Letéti konyvtarak: bioldgia szertér,
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testnevelés tanari, tanari szoba, angol szaktanterem, francia szaktanterem, zeneterem,
rajzterem. Ezt a lel6helyhez hasonléan rogzitjik.

5. Leltari szamok

A leltari szamot a konyvtari pecsétbe (Ward Maria Iskola Konyvtara Budapest) irjuk a cimlap hatoldalara,
az utols6 értelmes oldalra és a gyors Ugyintézés érdekében az el6zéklapra is. A konyvhéz tartoz6 CD
melléklet a konyv leltari szamét kapja. Tankonyveknél csak a cimoldalra tesziink pecsétet.

A szépirodalmi és az ismeretkozl6 konyvek leltari szama elé nem irunk betljelet. Egyéb esetben az alabbi
betlijeleket hasznaljuk:

T: Tartos tankonyvek, amelyeket a KELLO forgalmaz.

E: Nem a tankonyvrendelés keretében vett tartés tankonyvek.

B: Olyan kdnyvek, melyek hamar elavulnak tartalmuk miatt (pl. felvételi tajékoztatdk), valamint a

kényvnek nem nevezheto flzetek, masolt nyomtatott dokumentumok.

e MF: a konyvtar részére vasarolt munkaflizeteket és munkatankdnyveket jeléljlik igy (tanari
példanyok), igy elkilonitjlik a konyvtar egyéb brosuraként bevett dokumentumaitol.

o MAP: A térképeket jeloljuk igy.-

o K, ill. CD: Hangkazettak és CD-k betlijele, a szamitdgépben a hangdokumentumok kézé vesszik
be. A zenei CD bevételénél alapos targyszavazast végziink a mivek cime feltlintetésével.

e V. Videokazettdk és a DVD-filmek betljele, de ezt a kilonbséget a szamitogépes
kataldguscédulan rogzitjik a fizikai hordozok rovatban. A jatékfilmeket cim szerint tesszik
sorrendbe, tehat igy kapnak Cutter-szamot

e CDR: A CD-Rom dokumentumok jele, a szamitdgépben a video-dokumentumok kdzétt szerepel.
Cim szerint adunk Cutter-szamot

o Z: A szakgimnaziumi oktatashoz szilkséges kottak Z betijelet kapnak.

6. Beszerzési ar

A kdnyvek tényleges arat a példany Grlapra irjuk, a kdnyvon talalhaté arat nem irjuk fel.

A hagyatékbdl szarmazd és az ajandékkonyvek értékét egy becsult 6sszeggel irjuk be. Ha ismerjik a
hagyatékozo, illetve az ajandékozd nevét, akkor azt a példany ,cédula” megjegyzéseben jeloljuk.

A SZIKLA 21 (jelenlegi verzi6: V.9.2.2.) szamitogépes programmal készitett kataldgusok folyamatos

gondozast igényelnek, az észlelt hibakat (melyek a szamitdgép bevezetésekor a nagy mennyiség
beirasakor értheté modon keletkeztek) folyamatosan javitani kell.
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4.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ — TANKONYVTARI SZABALYZAT
1. Bevezetd

Az iskola a vonatkozo jogszabalyok értelmében biztositja a diakok tankonyvvel vald ellatasat, melyeket
az iskolai konyvtarbol kolcsonozhetnek ki. A tankonyvek megrendelését, beszerzését, kiosztasat a
tanuloknak a tankonyvfelelds végzi, aki felméri a konyvtarban meglévé tankonyvallomanyt, beszerzi a
szlkséges Uj tankonyveket, megszervezi a kiosztasat a didkoknak, illetve vezeti az atadott tankonyvek
nyilvantartasat.

2. A tankonyvekre vonatkozé katalogusszerkesztési szabalyok

2.1 A kdnyvtarban a tankdnyveknél alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras hazi szabalyai
(Az itt nem emlitett egyéb szabalyokat a Kataldgus-szerkesztési szabalyzat tartalmazza a 4. mellékletben)
e fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat — tankonyveknél a fécimet az alcimtél kotéjellel
valasztjuk el a kdnnyebb keresés érdekében. (Pl. Kémia 7. — Munkafiizet), illetve az évfolyamot
akkor is odairjuk, ha a cimoldalon nincs szammal jelezve

o szerz0ségi kozlés
e kiadas sorszama, minésége
e megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
o oldalszam+mellékletek ; méret — tankonyveknél nem jeldljik az illusztraciot
e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
e |ISBN-szdm
o Megjegyzések — tankonyveknél ide irjuk be a kdnyvon feltintetett raktari szamot, mely a kiadast
teszi egyértelmvé (PI. NT-00777/M/1)
2.2 Osztalyozas

A tankonyveket tantargy szerint osztalyozzuk. Targyszot csak akkor irunk, ha a cimet (a tantargy nevét)
fontos informacioval kiegésziti.

2.3 Raktari jelzetek, elhelyezés

A tankonyveket nem latjuk el raktari jelzettel, nem is cimkézziik fel. A kdnyvtar szekrényeiben elkllonitjik
az aktualis évben hasznélt tankonyveket, s tantargyak szerint (ETO szerinti sorrendben) taroljuk. Az
érettségihez szilkséges konyveket kulon helyezzik el, ezt mint lel6helyet a szamitdgépben is rogzitjuk.
A régi tankonyveket egy raktarszekrényben taroljuk, az 5 évnél régebbi példanyokbdl csak 3-3 darabot
6rzlink meg esetleges tanari hasznalatra.

2.4 Leltari szamok

Az év elején kiosztott tankonyveknél csak a cimoldalra teszlnk iskolai pecsétet (felirata: Ward Maria
Iskola Konyvtara Budapest), vagy egy olyan pecsétet, melybe a tankényvet hasznalo tanulé beirja a nevét
a jelolt tanév mellé. Az igy atvett konyveket nem vesszik leltarba, hanem egy tanulénként 6sszeirva kilon
lapon tartjuk nyilvan, melyen a tanuld, vagy gondvisel6je alairasaval hitelesit.

A leltarba vett tankonyveknél a leltari szamokhoz az alabbi betijeleket hasznaljuk:

o T: Tartds tankonyvek, amelyeket a KELLO forgalmaz.

e E: Nem a tankonyvrendelés keretében vett tartos tankonyvek.

e B: A munkaflizetek, munkatankonyvek tanari példanyait jeloltik igy. 2013 januérjatol a
munkaflizeteket, munkatankonyveket MF jellel jeldljik.
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e MF: a konyvtér részére vasarolt munkaflizeteket és munkatankonyveket jel6ljik igy (tanari
példanyok), igy elkilonitjlik a kdnyvtar egyéb brosuraként bevett dokumentumaitol.
o Z: A szakgimnaziumi oktatashoz szikséges kottak Z betijelet kapnak.

2.5 Beszerzési ar
A tankonyveknél csak akkor irunk beszerzési arat, ha a konyvtar kozvetlenul rendeli meg a konyveket, s
a szamlat is maga intézi.

3. Allomanyvédelem, leltarozas

A tankonyvek eléviilése, természetes elhasznalodasa évi 25%, tehat 4 év utén leselejtezhetd, kivéve, ha
tovabbra is hasznalhaté allapotban van. A tankonyvek kolcsonzésének nyilvantartasa a tanuld vagy
képviselbje alairasaval ellatott atvételi elismervény megérzésével torténik, melyet osztalyonkent,
évfolyamonként 6érziink névsorba rendezve. A tanuldé az iskola elhagyasakor, illetve a tantargy
tanulasanak befejezésekor koteles a kdlcsonvett tankdnyveket elfogadhaté allapotban visszahozni.

AT, E és MF, valamint a korabban TK, TT és B betjellel ellatott dokumentumokat nem leltarozzuk. Az
elévilt, mar nem hasznalt tankdnyveket ot évig Orizzik, ez id6 elteltével 3 példanyt visszatartva
leselejtezzik.

4. A tankonyvek hasznalatanak szabalyai

e A tanul6 addig hasznalhatja a tankonyvet, mig az adott tantargybdl a helyi tanterv szerint
felkészités folyik, illetve ha az adott targybdl vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuldi jogviszony alatt
a targyat tanulja, illetve amig az iskola tanuldja.

e Hasznalat utan koteles a konyvet jo, tovabbra is hasznalhato allapotban visszahozni. A
konyvekbe nem szabad beirni, bepiszkitani, megrongalni.

o Atankonyvek kiosztasat az evvel megbizott tanér végzi a tanév elején. A konyvtaros biztositja a
kiadhat6 allapotu mar korabban hasznalt kdnyveket a konyvtarbol.

o Atankonyvek atvételét év elején a tanul6 vagy gondviseléje alairdsaval igazolja.

e A tankonyv kiosztasat végz6é tanar az atvetelt igazoldé papirok egy masolatat atadja a
konyvtarnak. A tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartdsa ezzel a masolattal torténik, melyeket a
konyvtarban osztalyonként rendezve driznek.

o A tanulé koteles a tankényvbe pecsételt tablazatba a megfeleld helyre beirni a nevét, hogy a
tankonyv beazonosithato6 legyen.

e A munkafiizetet a diakok ajandékba kapjak. Ezeket nem pecsételjlik be, nem kell visszahozni.
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5.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ

1. A kényvtar iranyitasaval, Ugyvitelével 6sszefliggd feladatok

az intézmény vezet6jének és a nevelbtestiletnek véleményét kikérve fejleszti az allomanyt,
valamint a Pedagogiai programban meghatarozott célok megvalésitasan faradozik;
tajékoztatast ad a tanuldk konyvtarhasznalatardl;

elkésziti az olvasészolgalati statisztikat;

évente kétszer beszamol a fbigazgatonak a gyljteményszervezés, a koltségvetés és az
olvasoszolgalat témakorében;

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerii felhasznalasat

a konyvtari koltségvetes tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikddési szabalyzataban rogzitettek alapjan;
elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

a tantestuleti értekezleteken képviseli a konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. GyUjteményszervezés, feltaras, allomanyvéedelem

folyamatosan tajékozddik a felhasznalok (tanarok, tanuldk) oktatassal s neveléssel kapcsolatos
igényeirdl;

a munkakozosség vezetbkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és
tervszer( gyarapitasat;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetGséget;

végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leirés szabélyainak
megfeleléen;

folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznélddott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

gondoskodik az alloméany jogi és fizikai védelmérél, a raktari rend megtartasardl;

elékésziti és lebonyolitjia az idészaki vagy soron kivili allomanyellenérzést és elvégzi annak
adminisztrativ teend®it;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehetévé teszi az é&llomany egyéni és csoportos hasznélatat, végzi a dokumentumok
kélcsonzését;

segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az ehhez
szukséges ismereteket atadja;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéaltatasokrol;

segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nyuijtott és az iskola szlikségleteinek megfelel6
szolgéltatasok felhasznalasaban;

vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalét;

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezet6vel a jovahagyott konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérél és az allomanyba vételérdl.

4. Egyéb konyvtarosi tevékenység
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o felelés a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositaséért;

e Diztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kilonbozé szolgaltatasait;

o feladata a konyvtarhasznalatra épuld szakérak, foglalkozasok, szakkorok Utemezése,
elokészitése;

o feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanulok felkészitése

o elldtja a tankonyvfelelési feladatokat, a mindenkor érvényes tankdnyvellatasi jogszabalyoknak és
szerzOdéseknek megfeleléen.

5. Munkarend

A konyvtaros munkajat — a folyamatos szolgaltatas ellatasa érdekében — végig a kdnyvtar nyitvatartasa
mellett végzi, egyebekben a 2023. évi LII. térvény van érvényben.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRASOK

1.1 MUNKAKORI LEIRAS FOIGAZGATOI MUNKAKORRE

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

Dont: az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, fenntarté belsé
szabalyzata, utasitasa, vagy az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata nem utal mas
hataskorbe.

Felelds:

az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért az intézmény gazdélkodasaért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestllet vezetéséért,

a nevelGtestulet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezéseeért és ellendrzéseert,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti, egyhazi és iskolai innepek munkarendhez igazodo, meltd megszervezeséért,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, szUl6i szervezetekkel
valé megfelelé egyittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséert,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészséguigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

Pedagogiai munkaért valo felelésségi korében szlikség esetén szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakertbvel torténd értekelése céljabol.

Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat a kdznevelési Intézményben foglalkoztatottak felett.

Jovahagyja: az Intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az Intézményt.

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a vonatkozd jogszabalyokban foglalt tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivul maga jogosult meghatarozni.
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1.2 MUNKAKORI LEIRAS OKTATASI IGAZGATOHELYETTES RESZERE
Az oktatasi igazgatohelyettes a foigazgaté tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyd munkat.

Altalanos megbizasa:

A féigazgatd helyettese, mint olyan, a f6igazgatot tavollétében teljes joggal és felelésséggel
helyettesiti (alairés, pénzigyek, stb.), halaszthatatlan tgyekben intézkedik, dont, ha a féigazgatd
masként nem rendelkezik. A nem suirgés ugyeket, melyek kihatnak az iskola egészére, elnapolja
és a féigazgatd dontésére bizza. Az eseményekrél és az intézkedéseirdl koteles beszamolni a
féigazgatonak.

Valamennyi terileten a f6igazgatd segit6tarsa, ezert figyelemmel kiséri az iskola minden
tevékenységét. Biztositia az iskola rendjét, fegyelmét, a nevelés és oktatds egységes
megvalosulasat.

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

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

Munkajaban igénybe veszi az iskolatitkar(ok) és a gazdasagi iroda munkatarsainak segitségét,
illetve egyes részmunkak elvégzéséhez felkér tanarokat, illetve azok csoportjat.

Kozrem(kodé személyként részt vesz a pedagdogusok teljesitményeértékelési rendszerének
mUkodtetésében

Onallé munkateriiletei:
Tanligy-igazgatas:

Részt vesz a tantargyfelosztast elékészitésében.

Segiti és ellendrzi az osztalyfdnokok munkajat.

A munkakdzOsségi megbeszéléseken részt vesz. Latogatja a szaktanari drékat, amelybe
lehet6leg a munkakozosseg vezetdjét is bevonja.

Szervezi a fakultacios, tehetséggondozo és felzarkdztatd munkat és szakkori életet.

Elkészitteti a tanulmanyi statisztikakat, és azokat felterjeszti az adatszolgaltatast kérének.
Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanulédsanak és tovabbképzésének Ugyeit.

Iranyitja a felvételi bizottsag munkajat. Iskolai felvétel, atvétel: elékésziti, szervezi, lebonyolitja
és kiértékeli a felvételi folyamatat.

Részt vesz az osztalyozd értekezleteken. Munkjardl a vezetdi értekezleteken - és el6zetes
megbeszélés alapjan - a nevelbtestlleti értekezleteken beszamol.

Figyelemmel kiséri az 6raadok és a hospitalo egyetemistdk munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a tanlgy-igazgatasi dokumentumok vezetését, ebben iranyitjia és
ellenérzi az osztalyféndkok, pedagégusok, és az iskolatitkarok munkajat.

Tanulmanyi és tanul6i tgyek

Megszervezi a nyilt napokat, és a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat bonyolitja.
Osszefogja, Osztdnzi és ellenérzi az iskolai, varosi és orszagos versenyeket, vetélkeddket, és
ezekrdl dsszegz0 kimutatast készit.

Végzi a végzbs tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezé és adminisztracids munka
iranyitasat és lebonyolitasat.

Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, e téren a térvényesség betartatasa.
Ellendrzi az érettségihez szlikséges korabbi dolgozatok irattarba kertlését.
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Az oktatassal kapcsolatos eredményekrdl tajékoztatja a tanari kart, a szlloket és a diakokat;
osszefoglald éves beszamoldt készit.

El6késziti és felligyeli az orszagos kompetenciaméréseket.

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

1.3 MUNKAKORI LEIRAS NEVELESI IGAZGATOHELYETTES RESZERE
A nevelési igazgatohelyettes a féigazgatd és az oktatasi igazgatdhelyettes tavollétében teljes jogkorrel
iranyitja az iskolaban folyé munkat.

Altalanos megbizasa:

Valamennyi teriileten a f6igazgatd segit6tarsa, ezért figyelemmel kiséri az iskola minden
tevékenységét. Biztositia az iskola rendjét, fegyelmét, a nevelés és oktatds egységes
megvalosulasat.

Ugyel arra, hogy az iskola az alapdokumentumok szellemében miikddjék. Részt vesz az iskola
MUkodési Szabalyzatanak, Hazirendjének kialakitasaban, illetve annak végrehajtasanak
ellenérzésében.

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

Munkajaban igénybe veszi az iskolatitkar(ok) és a gazdasagi iroda munkatarsainak segitségét,
illetve egyes részmunkak elvégzéséhez felkér tanarokat, illetve azok csoportjat.

Kozrem(ikodd személyként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének
mUkodtetésében

Onalld munkateriiletei:
Tanligy-igazgatas

Segiti és ellendrzi az osztalyfdnokok munkajat.

A munkakoz0sségi megbeszéléseken részt vesz.

Latogatja a szaktanari 6rakat, amelybe lehetéleg a munkakozdsség vezetdjét is bevonja.
Javaslatot tesz a tanarok mindsitéséhez, kitlintetéséhez és jutalmazasahoz.

Intézi a helyettesitések beosztasat, Ugyel ezek szakszeriiségeére, elkésziti és ellenérzi a tulérak
havi kimutatasat.

Engedélyezi az indokolt dracseréket.

A munkaidd nyilvantartasok terén egyuttmiikodik a gazdasagi vezetével, elvegzi a sziikséges
adatszolgaltatast.

Iskolai munkaterv

Kozrem(ikodik az iskolai munkaterv kialakitdsaban, és vezeti annak végrehajtasat.

Irényitja és fellgyeli az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezését.

Segiti és ellenérzi az osztalykirandulasok szervezését és azok adminisztrativ, személyi és
pénzigyi hatterét (javaslatot tesz a tanuldk tdmogatasara).

Ellendrzi a tandran kivili nevelési feladatok ellatasat (lgyeletek, napkézi, stb.)

Részt vesz az osztalyozd értekezleteken. Munkdjardl a vezetdi értekezleteken - és el6zetes
megbeszélés alapjan - a nevelbtestuleti értekezleteken beszamol.

Koordinalja és ellendrzi a DOK, ifjisagvédelem, szeretetszolgalat, és a prevencio vezetésével
megbizott munkatarsak feladatvégzéseét.

El6késziti az intézményen bellli vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
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dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

Iranyitasa ala tartozik:

Iskolai Ugyeletek, napkozi megszervezése

Diak-szocialis ugyek

A Diakénkormanyzat: segiti és ellendrzi az DOK osszekdtd tanar és a DOK munkajat.
Lehet6sége szerint bevonja a didkképviseleti szerveket az iskolai élet dontéseibe és a feladatok
végrehajtasaba.

Ifjusédgvédelem: segiti és ellendrzi az ifjusagvédelmi felelés munkajat.

Fegyelmi Ugyek: intézi a tanulok fegyelmi Ugyeit a rendeletek és el6irasok szerint, szankcid
érvényesitésére javaslatot tesz a féigazgatonak.

Szl Munkakdzosség (SZMK): a szll6i értekezletek, fogaddorak és a Sziilék akadémiajanak
munkajat, szervezi azok uléseit, gondoskodik a megfeleld informacioaramlas biztositasarol.
Konyvtar: segiti és ellendrzi a konyvtaros munkajat.

Szabadidds programok: figyelemmel kiséri a tanulmanyi kirandulasok szervezését, figyelemmel
kiséri a szlinidds programokat, ez utébbiakrél 6sszegz6 reflexiot készit a tanévnyitd értekezletre.
Elkésziti és ellendrzi a tanévre sz610 iskolai megemlékezések rendjét.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az Onképzékorok, a diakszinpad, az énekkar és a tobbi
ontevékeny diak szervez6dés szakmai tevékenységét.

A diakokkal kapcsolatos informaciok aramlasat biztositja (pl. iskolaradié és egyéb belsé
kommunikacio).

1.4 MUNKAKORI LEIRAS INTEZMENYEGYSEG-VEZETG RESZERE
Az intézményegység-vezetd a féigazgatd irdnyitasaval vezeti az intézmény alapfoki miivészetoktatasi
egyseget.

Altalanos megbizasa:

Valamennyi terileten a f6igazgatd segit6tarsa, ezért figyelemmel kiséri az iskola minden
tevékenységét. Biztositia az iskola rendjét, fegyelmét, a nevelés és oktatds egységes
megvalosulasat.

Ugyel arra, hogy az iskola az alapdokumentumok szellemében miikddjék. Részt vesz az iskola
MUkodési Szabalyzatanak, Hazirendjének kialakitasaban, illetve annak végrehajtasanak
ellenérzésében.

Az egységes oktatasi-nevelési eljarasok biztositasa érdekében munkajat a féigazgatoval és a
vezet6ség minden tagjaval vald egyeztetés alapjan végzi.

Munkajaban igénybe veszi az iskolatitkar(ok) és a gazdasagi iroda munkatarsainak segitségét,
illetve egyes részmunkak elvégzéséhez felkér tanarokat, illetve azok csoportjat.

Kozrem(ikddé személyként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének
mukodtetésében

Onallé munkateriiletei:

Részt vesz az iskola Pedagdgiai programjénak kialakitasdban, az AMI Helyi tantervének
elkészitésében

Tantestileti értekezleten a terlletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakorben altalanos
beszamoldt tart, statisztikai adatot elemez, és javaslatot tesz a feladatok kijelolésére

Részt vesz az intézményegységet érint6 fejlesztési javaslatok kidolgozasaban, palyazatokban
Kapcsolatot tart az intézmeény vezet6jével és egyeztetés alapjan a kulsé partnerekkel
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Kozrem(ikodik a mivészeti nevel és oktatd munka iranyitasaban

Feladata a muveészeti iskola intézményegység szakmai munkajanak vezetése, szervezése és
ellenérzése

A mivészeti iskola tanaraival egyutt elkésziti az drarendet, a terembeosztast

Gondoskodik a hianyzé tanarok helyettesitésérdl, a tanorak potlasarol

Gondoskodik a tanarok adminisztraciés munkajanak iranyitasardl, ellenérzésérdl (naplok,
torzskonyvek, bizonyitvanyok stb.)

Kozremiikodik a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok
megszervezésében

Kozrem(ikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos értesitési feladatok ellatdsaban

Kozrem(ikddik a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos feladatokban

Gondoskodik a miveszeti iskolai rendezvények, Unnepségek, versenyek megszervezésérdl,
z0kkendémentes lebonyolitasarol

Szervezi, elékésziti, lebonyolitjia a félévi és év végi vizsgakat, a miivészeti alapvizsgat és a
mivészeti zarovizsgat

El6késziti a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat

Szakmai, gyakorlati segitséget biztosit a palyakezdd tanaroknak

Ellatja a miivészeti szertari allomany kezelésének ellenrzését

Részt vesz az intézményegységét érintd adatszolgaltatasban

Ellenérzi és igazolja a tulmunka vegzését

Eljar mindazon Gigyekben, amelyekkel az igazgatdé mindezeken fellil megbizza

1.5 MUNKAKORI LEIRAS GAZDASAGI VEZETO RESZERE
kézvetlen felettese, és a munkaltatoi jogkdr gyakorléja: féigazgatd
az iskola vezetéségének tagja

Feladata az ebédeltetéssel és a konyhaval kapcsolatos tigyek, dokumentumok ellenérzése,
kérdéses dolgokban irdanymutatas.

Ellatia a pénztar ellenéri feladatokat.

Ellendrzi és jovahagyja a beérkezd szamlékat és a banki utalasokat. A banki utalashoz két
alairas szukséges.

Feladata a vevdi szamlak elkészitése, befizetésének ellendrzése. Kintléviségek kezelése,
egyenlegkdzIk, fizetési felszolitasok elkészitése, ligyfél/sziil6 telefonos megkeresése.
egyeztetés (vevl analitika egyeztetés, ebédbefizetés egyeztetés, tartozas ill. tulfizetés
nyilvantartasa tanulonként, targyi eszkz egyeztetésy)

Végzi az ligykezelést, vezeti az iktatatokonyvet az altala készitett dokumentumok esetében.
Elkésziti, elinditja és ellenbrzi az iskolai selejtezést és leltarozast. A selejtezési és leltarozasi
bizottsag vezetdje.

Ellenérzések soran (kdnyvvizsgalat, atvilagitas, NAV, MAK, TB kifizetdhelyi ellenérzés stb)
elékesziti a vizsgalt dokumentumokat és aktiv résztvevije az ellenérzésnek, ahol unkajaval segiti
a fenntartd képviselGit.

Elkésziti a bérszamfejtéshez sziikséges dokumentumokat és megkildi a bérszamfejtének
(jelenlétek, szabadsagok, tulérak, munkabajaras...stb). Ellenérzi a bérszamfejtés helyességét.
Elkésziti a be- és kilépd dolgozok dokumentumait, rendszerezi a személyi anyagokat. Az
elkész(ilt dokumentumokbol egy példanyt Pannonhalmara is kiild a bérszamfejtének.
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Segitséget nyujt a munkavallaloknak dokumentumok kitoltéseében, tanacsadasban (pl.
kedvezmény nyilatkozatok kitoltése), illetve alairatja vellik a kiilénbdz6 dokumentumokat.

Kezeli az allashirdetéseket, a beérkezd oOnéletrajzokat. Intézi és aktivan kozremikodik az
allasinterjukban, a technikai dolgozok kivalasztasaban. Tajékoztatja a belépd dolgozdkat a
belépéshez szikséges dokumentumokkal kapcsolatban és folyamatos kapcsolatot tart vellk.
Elkésziti a munkalgyi dokumentumokat, illetve azok modositasait (munkaszerzédések,
munkakori leirdsok, megbizasi szerz6dések, munkaviszony megsziinése, értesitok...stb.).
Kapcsolatot tart a foglalkozas egészségugyi orvossal, segiti munkajat az adatlapok, igazolasok
nyilvantartasaval. Elkésziti a beutalokat a dolgozdk részére.

Kapcsolatot tart az iskola szerz6déses partnereivel, szolgaltatoival.

Szerzbdéses partnerek kivalasztasa (arajanlatok bekérése, értékelése, kivalasztasa)
szerzOdések elkészitése, felilvizsgalata, mddositasa.

Elkésziti az iskola éves koltségvetését és az azt alatdmasztd szamitadsokat. Negyedévente
elkésziti a kdltségvetés teljestilés allasat, illetve folyamatosan ellenérzi azt.

Feladata a vezetéség munkajanak segitése, ennek érdekében elkészit kilonb6zd
szamitasokat, nyilvantartasokat, kimutatasokat, adatszolgaltatasokat.

Feladata az egyéb, sajat bevétel novelése. Segit kihasznalni az iskola szabad kapacitasat, ennek
érdekében felkutatja és tartja a kapcsolatot a bérlékkel, elkésziti azok szerzédéseit. Ellenérzi a
bérbeadas feltételeit és a bérldk elégedettségét.

Feladata a normativa igénylés, modositas és elszamolas elkészitése (segédtablak kitoltése,
KIR listak lekérése, mindsitett pedagdgusok és NOKS-os dolgozék nyilvantartasa, étkezés
szamitasa).

Kozvetlen felettese a technikai dolgozdknak (gazdasagi dolgozdk, portasok, karbantartdk,
takaritok, konyhasok): ellendrzi, beosztjia munkajukat, munkaidejiket, szabadsagaik kiadasat
koordinalasa, helyettesitésekrdl gondoskodik.

Gondoskodik a technikai dolgozok kotelezd tovabbképzéseirdl (munkavédelmi felel6s,
mérlegképes kdonyveld, liftiigyeletes, HACCP...)

Feladata az éplilettel kapcsolatos el6irdsok betartasa, szabalyzatok, dokumentumok elkészitése,
ellenérzése.

Aktivan részt vesz és segiti a felligyeleti szervek ellenérzéseit.

Kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi feleléssel, megszervezi és dokumentalja a tlizriadd
gyakorlatot.

Gondoskodik az épllet és a berendezések allapotanak meg6rzésérdl, javitasarol, ennek
érdekében folyamatosan ellendrzi azt és monitorozza a karbantartasi munkalatokat.

Ellat minden - fentiekben fel nem sorolt - egyéb gazdasagi vezetdi feladatot (napi Ugyek,
problémak megoldasa, gazdasagi dontések és beszerzések elékészitése, fenntartdi- vezetdi
értekezletek, megbeszélések, targyalasok, telefonos megkeresések...)

Kapcsolatot tart a kdnyvelével, a bérszdmfejtbvel és a fenntartoval gazdaségi tgyekben.

1.6 MUNKAKORI LEIRAS MUNKAKOZOSSEG VEZETOK RESZERE

Gyakorlati feladatok:

A munkak6zdsség tagjai kozil a féigazgatd — vezetdtarsai egyetértésével — kinevezi a munkakdzosség
vezet6jét. A munkakozosségek vezetdi a féigazgatd kdzvetlen szakmai tanacsaddi. Egy tanar tobb
munkakozosségnek is tagja lehet. A munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, és Ugyel a
feladatok aranyos elosztasara.
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A munkakdzosség feladatai:

munkatervet készit, amelyben a nevelbtestllet altal raruhazott feladatok elosztasardl dont;

dont az aktualis tanmenetekrdl;

dont tovabbképzeési programokrdl, ill. a versenyekre valé jelentkezésrdl;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, eszkozbeszerzésre, a tanorakon kivlli programokra, €s a
palyazo szaktanarok alkalmazasara.

a szaktanar osszedllitja az érettségi szobeli vizsgak feladat- és tételsorat, amit a munkakozosség
tagjaival egyeztet;

tanacsot ad a vezetésnek a szaktermek és szertarak fejlesztésében az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével;

segitséget nyuijt az igazgatdnak a szakmai tervezéshez és ellenérzéshez;

torekszik az iskolan bellli egységes értékelésre;

A munkakdzOsség vezetd joga és feladata

elékésziti az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat; ezt a munkakdzOsséggel megvitatja, annak a munkak6zdsség altal elfogadott és az
igazgato altal megerdsitett formajanak megvaldsitasat vezeti.

iranyitia a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakézosség szakmai munkajaért és a
szaktargyi oktatasaért; havonta mddszertani vagy szaktargyi megbeszéléseket, bemutato
foglalkozasokat (tandrakat) szervez, felhivja a figyelmet az Uj szakirodalomra és modszerekre;
feliigyeli a munkakdzOsségében az elbrehaladast, és a kdvetelményrendszernek val6
megfelelést; figyelemmel kiséri a szaktargyi haladast;

a f6igazgatdo felkérésére kozrem(ikddé személyként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

minden olyan kérdést, amit sajat hataskorében nem tud megoldani, azonnal jelez a megbizott
igazgatohelyettesnek vagy igazgatonak.

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdségében, és az iskolan
kival;

évente Osszefoglald elemzést, beszamolét, értékelést készit a munkakozosség
tevekenységrl a nevelbtestllet szamara, igény szerint az intézmény vezetdje részére.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

figyelemmel kiséri és segiti a munkakozosségében tanitd fiatal kollégait, illetve az ezzel
lehetbség szerint egy ,mentort”, kisér tanart biz meg, szervezi és tamogatja a hospitalo
egyetemistak mikodését.

Osszesiti és a megbizott igazgatohelyettesnek tovabbitia a munkacsoport munkajahoz
szilkséges taneszk6zok beszerzésének listajat;

koordinalja a munkacsoporthoz tartozé versenyeket, programokat a szorgalmi idében és
azon tul.

1.7 MUNKAKORI LEIRAS ALTALANOS PEDAGOGUSI MUNKAKORRE

A Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti
Szakgimnaziumban vallalt jogok és kotelezettségek harmonikus és méltanyos rendjének kialakitasa
céljabol intézménylink a kovetkezd elvarasokat allitjia pedagdgusai elé:

Novendékeink az igényes elvards-rendszert akkor képesek szivvel-lélekkel megvaldsitani, ha azt
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valamennyi tanar egységesen és mély meggy6zédéssel tarja eléjik. A tanarok tevékenységukkel
integraljak a keresztény hitet és kultirat munkajuk egészébe.
Az oktatas igényessége érdekében a tanar az oktatoi tevékenység érdekében

a korosztalynak megfeleléen oktasson;

a Pedagogiai Programbdl kdvetkez6 és az aktuélis koznevelési torvény altal lefektetett elveknek
szaktargyaban a legmagasabb szinten igyekezzen megfelelni;

Ennek érdekében kotelessége és joga személyes adottsédgainak rendszeres fejlesztése és
folyamatos dnképzése.

Ertékelés

Az értékelés kovetkezetessége, objektivitasa, aranyos idébeli megoszlasa az egyik legfontosabb motivald
tényezd a diak tanulasahoz.

Ezért fontos, hogy

a tanar a heti 6raszam+1, de félévenként minimum harom érdemjegyet adjon;

az értékelés formajanak valtozatossaga altal legyiink tekintettel arra, hogy melyik didk inkabb
verbalisan és melyik irasban tudja jobban kifejezni magat;

a tanar a témazaro dolgozatokat 10 munkanapon belll koteles kijavitani és kiosztani;
torekedjék az egységes értékelés megteremtésére az évfolyamon illetve a szaktargyon bellil;

a tanér az érdemjegyet az e-napldba beirja a kiosztashoz képest egy héten belll.

Nevelés és oktatas egységének tudatositasa érdekében a pedagogus

Tartsa és tartassa be a hazirendet az o6ran, a szlinetekben, és a kulonb6zé kozOsségi
alkalmakon.

Beosztasa alapjan részt vesz az lgyeletben; az lgyeletes tanar mindig a didkok kdzo6tt mozog.
Kilengéseiket a fokozatossag elve szerint észrevételezi. Az (igyelet elmulasztaséaért, az lgyelet
elmulasztasa miatt kialakult karokozasért, sulyosabb fegyelmezetlenségért vagy balesetért az
Ugyeletes tanéar a felel6s.

részt vesz az iskola minden diakjanak nevelésében. A tanuldkat kulturélt viselkedésre,
beszédstilusra, oltozkodésre, szabadidé eltdltésre, kitartasra és onfegyelemre neveli, a sajat
példaja altal is.

Fokozottan figyel arra, hogy az drékat pontosan kezdje és fejezze be. Ehhez a napi elsé tanitasi
dOraja elétt legalabb 10 perccel megérkezik a munkakezdes helyszinére.

A tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, éra végén feliigyeli, hogy
az osztaly rendben hagyja a termet (szemét eltakaritésa, padok allapota, a teremben szikség
szerint a székek felpakoltatasa, tabla letorlése), a terembél utolsoként tavozik.

Gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal felszedeti a szemetet.

Minden pedagdgus kulonos figyelmet fordit a tanulok kompetenciainak fejlesztésére, fejlédésiket
figyelemmel kiséri, és ezaltal tudatosan tAmogatja az esélyegyenldségi program megvaldsulasat.
Segiti a tanulasi és/vagy magatartaszavarral kiizdd tanuldkat, biztositja szdmukra azokat a
lehetbségeket, amelyeket a szakért6i vélemény alapjan a sztlkkel egyutt igényelnek.

Minden pedagdgus ismeri, elfogadja és alkalmazza az Intézmény stratégiai dokumentumaiban
(Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) megfogalmazott szabalyokat.

Programokon valo aktiv részvétel

Az iskolai id6n kivuli programok (didkmise, lelkigyakorlat; innepélyek, iskolai kirdndulasok stb.)
intézménylnk munkatervének szerves részét képezik. Ezért az azokon vald tevékeny részvétel
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része a pedagogusi feladatkdrnek.

e Egy 6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol; varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elétt, a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekéeben jelzi, hogy aktualisan hol tart az érintett
tanuldcsoport a tanmenetben.

o A tanar lelkiismeretesen és aktivan vesz részt a tanari €s munkakozOosségi megbeszéléseken,
tantestleti konferenciakon és egyéb iskolai, szakmai és lelkiségi rendezvényeken.

Pontos adminisztracio
e Folyamatosan vezeti és az elGirt hataridéig aktualizalja az e-naplét az egész tanév sorén: minden
oran beirja a hianyzokat
o Beirja a helyettesitett orait

Munkakor
A konkrét munkakort a kinevezés és mellékletei, valamint a f6igazgatd altal adott egyedi feladatok
szabalyozzak. A munkakori leiras mddositasanak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A pedagdgust a torvény altal meghatarozott célokra, a féigazgatd az altal meghatérozott nevelési/oktatasi
feladatokra az aktualis kdznevelési jogszabalyok alapjan, a kdtelez6 tandrai érak ellatasan tul kirendelheti
és kotelezheti, hogy azokat az intézmény terGltén belll, illetve azon kivil lassa el. (PI. lelki programok,
osztalyfénoki munka, versenyfelkészités, szeretetszolgalat és egyéb iskolan kivili programok kisérése
sth.).

A pedagogus a munkakoréhez kapcsolddo, leltarral atvett eszkdzok és anyagok vonatkozasaban a
jogszabalyoknak megfeleléen, anyagi felelésséggel tartozik.

A pedagdgus teljesitményét az hatélyos jogszabalyok, valamint az intézmény szabéalyzata alapjan az
értékeld vezetd — esetenként kozrem(ikodd személy bevonasaval — évenként értékeli. Az értékelés
eredményének figyelembevételével dont az illetmény eltéritésérél.

A tantestiilet épitése kozos feladat:

Ez a harmonikus iskolai légkdr és az eredményes iskolai munka elengedhetetlen feltétele. Minden tanar
igyekszik hozzajérulni az evangéliumi ordmhirt sugallo, dinamikus és deris Iégkorhdz, mind a tantestulet,
mind a diakok és szul6k korében.

Felelésen és tisztelettel viselkedik és kommunikél a vezetséggel, a kollégakkal és az iskola egyéb
dolgozdival.

Az etikai kddex értelmében a pedagdgus kildnleges feleléssége a tanuldi és szUlbi személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartasa, a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciok
bizalmas kezelése.

Felelés a szakmai munkahoz szlikséges taneszkdzok, szemlélteté eszkdzok, kdnyvek, rendeltetésszeri
hasznélatanak feligyeletéért. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfénoknek, vagy a vezetbségnek.

Az osztalyfénoki, illetve a munkak6zosség/tanszak vezetdi munkakori leirdsokat az SZMSZ tartalmazza.
A fentiekben megfogalmazottak nem megfelelé végrehajtasaért, munkakori feladatainak hatéridére
torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéseéert, a vagyonbiztonsag és a higiénia
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veszélyeztetéséért felelésségre vonhato.
1.8 MUNKAKORI LEIRAS 0SZTALYFONOKOK RESZERE

A Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola, Gimnazium és Zenemiivészeti
Szakgimnazium kuldetésnyilatkozata harom alapértéket (tudas, lelkiség, szolgalat) tartalmaz. Ezek
alapjan csak olyan osztalyfénokokkel tudunk és akarunk egyitt oktatni, nevelni, akik szakmai helytallasuk
mellett ebbdl a kildetésbdl is kiveszik a részuket, akiknek maganélete, ill. csaladi élete a keresztény
erkdlcs normai szerint rendezett és példaado.

Az osztalyfénok, mint vezeto:

Osztalya vezetését 6nalloan és felelésséggel végzi, ugyanakkor sziikség esetén képes tanacsot kérni és
meghallgatni is, kooperal kollégaival. E munkaval a féigazgat6 bizza meg ugy, hogy lehetbleg legalabb
négy évig vezesse osztalyat, és hogy az egész osztalyat tanitsa valamely tantargyra. A nevelési
tényezdket ismeri, €s az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire, és a palyavalasztasaban komoly segitséget
tud nyujtani azéltal, hogy:

e megismeri tanitvanyai csaladi helyzetét, iskolan kivlli elfoglaltsagait, didkjai egyéni fejlédéset,
utjat figyelemmel, térédéssel kiséri, gondja van tehetséglik kibontakoztatasara;

o torekszik évente legaldbb egy alkalommal személyes beszélgetést folyatatni diakjaival;

o tbrekszik arra, hogy naponta talélkozzon az osztalyaval;

e rendszeres kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, ellendrzi a napléban a tanulok
értékelését, gondot fordit a tanulok egyenletes terhelésére az iskola életéhez kapcsolodo
klilonbdz6 feladatokban; a féléves értékelések elétt gondosan ellenérzi a tanulok elbiralasahoz
szilkséges informaciokat;

e javaslatot tesz az osztalyaba tartozd didkok magatartasi és szorgalmi jegyére, jutalmazasara,
elmarasztalasara, segélyezésére;

o félévente meglatogatja osztalyat valamely szakoran, kezdve azokkal az 6rakkal, ahol osztalya Uj
tanart kapott vagy palyakezdd kolléga kapott osztalyaban érékat, illetve a vezetdség kifejezett
kérése is lehet, hogy egyik vagy masik szakorat latogassa meg, arrél véleményt alkosson;

o kozépiskolaban kiséri osztalyat a lelkigyakorlatokra;

e szervezi osztalya tanulmanyi kirandulasait, gondoskodik a kulturélis programokrol, figyelemmel
kiséri a palyazati lehetéségeket, tanuldit tajékoztatjia az iskola elétt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremlikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében,

o segiti osztalyaban az osztalykdzosség kialakulasat és a diakbizottsag munkajat;

e segitséget ad vagy kér diakjai szamara, amikor sziikséges, fel tudja mérni, hogy meddig tart a
hataskore, és kihez kell fordulnia segitségért a felmertld problémék esetén (pl.
iskolapszicholdgus, fejleszté pedagogus, gyermek- és ifjlusagvédelmi felelds);

o szUl6i értekezleteket és fogadddrakat tart az értekezleteken megbeszéltekkel 6sszhangban, ahol
beszamol az osztallyal kapcsolatos terveirdl, az osztaly eredményeirdl, a sztilékkel vald hatékony
egylttmlikodésre torekszik, és az iskola kilonbdzd programjaiba (Ward Weekend, Csaladi
zarandoklat) bevonja 6ket;

e a szllé kérésére engedélyt adhat osztdlya tanuldja szamara 38 dra terjedelemben
tavolmaradasra;

e részt vesz az osztalyféndki munkacsoport munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat;

o figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével;
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e segiti a védéné munkajat;
e munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Pontos adminisztracio:

e szeptember harmadik hétféjéig aktualizélja a naplot, és pontosan kitolti a statisztikakat a
vezetdséggel és a titkarsaggal egyuttmikodve;

o szeptember negyedik hétf6jeig megirja, illetve aktualizalja a térzslapokat és a bizonyitvanyokat
az éves létszamnak megfeleléen;

e azegész tanév soran folyamatosan és pontosan vezeti az e-naplot;

e ¢év végén megirja a bizonyitvanyokat és a torzslapot, majd alairja, bélyegzével ellatja, valamint
aliratja az igazgatdval;

o elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése, ellenérzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Az osztalyfénok helyettes:
Az osztalyfénok munkajat timogatd — a vezetdség altal, az osztalyfénokkel elézetesen egyeztetve felkért
— kolléga, aki az osztalyban tanit, a diakokkal és az osztalyféndkkel j6 munkakapcsolatban all.
Az osztalyfonok-helyettes feladata, hogy
e mind az osztdly adminisztracidjaban, mind az osztalyprogramokon — az osztalyfénokkel
egyeztetve — segitse annak folyamatos munkajat;
o segitOként kiséri az osztalyt a lelkigyakorlatokra;
e Dbetegség vagy hosszabb tavollét esetén teljes koriien helyettesiti az osztalyfénokot;
e az osztalyfénokkel egyeztetve, sziikség esetén atveszi meghatarozott diakokkal vald kiemelt,
személyes tor6dés feladatat;

o (is szamara kiemelt kozossegnek tartja az osztalyt tanulmanyi és k6zosségi szempontbal.
1.9 MUNKAKORI LEIRAS MENTOR RESZERE

o Ismerteti a ra bizott kollegaval az intézmény hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
pedagogiai programjat, éves munkatervet és szaktargyanak oktatdsahoz szukséges gyakorlati
informacidkkal latja el.

o Félévente legalabb két dralatogatason vesz részt, reflexidival, tapasztalataival segiti a rabizott
kolléga pedagogiai és modszertani fejlédését.

o Esetmegbeszélések soran segiti a felmeril6 problémak megoldasat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és segiti mentoraltjiat a gyakorlati és adminisztraciés
feladatainak ellatasaban.

e Mentori tevékenységérdl negyedévente beszamoldt készit.

1.10 MUNKAKORI LEIRAS TANSZAKVEZETOK RESZERE
Felettese a féigazgato.
Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgato jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: munkaszerzddés szerint, az éves munkatervben meghatérozottak alapjan.

A tanszakot a tanszakvezetd iranyitja. A tanszakvezeték dijazasat a mindenkori jogszabalyok hatarozzak
meg.
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A tanszak vezet6jének feladatai:

Osszedlliia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a tanszak éves
programjat.

Javaslatot tesz az iskola munkatervére.

Irényitja a tanszak tevékenységét, felelés annak szakmai munkajéaért, tovabba ellenérzi azt,
melynek keretében tanévenként a tanszakon belili tanitasi orékat latogatja, azokrdl az illetékes
igazgatohelyettesnek irasban beszamol.

Tanszaki értekezleteket tart.

Véleményezi a tanszak tagjainak tantargyi programjait (tanmenet) és 6sszehangolja azokat.
Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a tanszaki tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

Képviseli a tanszak véleményét; gondoskodik a fbigazgaté és az igazgatdhelyettesek
dontéseinek, javaslatainak a tanszakkal valo megismertetéserdl, azok végrehajtasarol.

Tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a tanszak tevékenységérél a
nevelGtestulet szamara.

Javaslatot tesz az eszkdzok fejlesztésére.

Kozrem(kodd személyként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében

1.11 MUNKAKORI LEIRAS (ALSOS)-NAPKOZIS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO RESZERE

Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét a munkakozosséggel megbeszélve, valamint
tagjainak munkarendjét, és a féigazgatéval jovahagyatja.

Osszegyditi, véleményezi, tovabbitja a foglalkozasi terveket a féigazgaténak.

A szakkoroket, kilondrakat segit beilleszteni a napkozi napirendjébe. Ebédeltetési, helyettesitési
rendet készit.

K0z06s napkozis programokat kezdeményez, szervez.

Munkak0zosségi megbeszéléseket hiv dssze és vezet.

Szorgalmazza a tovabbképzéseken vald részvételt, elésegiti a munkakozosség tagjainak
szakmai fejl6dését.

Segiti az iskolavezetést a munkakozosség tagjai értékelésében.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Képviseli a napkozis tanulok és a napkdzis munkakozosség tagjainak érdekeit minden iskolai
férumon.

A korrepetalasra jelentkezett szeretetszolgalatos didkokat fogadija és feladattal latja el.
Kozrem(ikddd személyként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében

1.12 MUNKAKORI LEIRAS NAPKOZIS TANITOK RESZERE

Felettese a féigazgato
Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgato jogkdrébe tartoznak.
Munkaideje: munkaszerzddés szerint, az éves munkatervben meghatérozottak alapjan.

A munkakor célja

A napkozis és tanulészobas csoportba tartozé tanuldk tandrék utén iskolaban toltott idejének célszertd,
hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése,
melyben a szabadid6 hasznos elt6ltése és az egészséges életvitelre val6 nevelés is hangsulyos szerepet

64


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

jatszik. Személyes odafigyeléssel apolja testiket, lelkiiket. Sérelmeiket orvosolja, feszliltségeiket oldja,
pihenéslkrél, mozgasigénylk kielégitéseérdl gondoskodik, egyéni kivansagaikat lehetésége szerint
teljesiti. Csoportjanak nyugodt, der(is 1égkort biztosit. Ennek érdekében csoportja osztalyfénokével és
napkozis kollégaival segit6készen egyuttmikodik.

Alapvetd felelésségek és feladatok

Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja naplojat pontosan vezeti.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkészilésének biztositasa, az 6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a szlikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott idékeretek kozott
korrepetélja vagy segitéstiket tanulocsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.
Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint az osztalyfénokokkel.

A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése.

Az adott id6keret szabta lehet6ségek szerint csoportja szdmara naponta egy alkalommal
kézmlives, kulturdlis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédl6be kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad leveg6n valé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feligyel rajuk. Ez idé alatt
indirekt médon irényitja tevékenységuket.

Felelésok valasztdsaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlé, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szadmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasardl és allaguk meg6rzésérdl.

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfénoki munkacsoport munkajaban, allandé
onképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevel6testllet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok szilSi értekezletein, fogadddrain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd foérumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszint(i megbeszéléseken.

A tanuldk munkajénak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérél szlikség esetén tajékoztatja az osztalyfénokot és a sziildket.

A csoportjaba tartozd tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfénoknek.

Egyuttmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szereplé ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Szlikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyféndkkel délelétti iskolan kivli programokra, illetve
osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
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helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti feletteseit, és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszerliségéhez.

o Szilkség esetén — felettesének elézetes jelzése alapjan — délel6tti szakoérai helyettesitést |at el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

e Munkaideje délutanra esik, a tandrék befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idéegységekkel
szamolva 17 éraig felel0s a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

e Beosztasa szerint ligyeletet |t el a foglalkozasok utan.

e Szakmai munkakdzOsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznélja az
iskola altal biztositott tovabbképzeési lehetdségeket.

o Munkak0zosségeével egyutt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

¢ Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

1.13 MUNKAKORI LEIRAS A FEJLESZTOPEDAGOGUS RESZERE

A munkakor célja: A sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kizdd gyermekek/tanulok fejlesztd pedagdgiai ellatasa, részképesség terlletek
fejlesztése, fejlesztépedagogiai vélemény készitése.

Munka terlletei: komplex pszicholdgiai-pedagodgiai vizsgalatok pedagogiai részének veégzése,
tanacsadas, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése, beiskolazast megel6zé szlirések végzése,
szakvélemények készitése.

Pedagogiai diagnosztizalas: A pedagdgiai vizsgélat alkalméval (a szilé hozzajaruldsaval) altalanos
képességek, részképességek, mozgas, figyelem, emlékezet, gondolkodas felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel val6 dsszevetését végzi.

Szlkség esetén konzultdl a tanuld pedagogusaval. Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai
vizsgalat 0sszegzése alapjan a tanulonal beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos
nevelési igény valdszinlsithetd, szlkség esetén szakértdi vizsgalatot kezdemeényez.

Tanacsadas: A hozza forduloknak, - otthoni korliimények kozott is megvaldsithato- dtleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmerlGld problémék kezelése érdekében felkérésre
konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése: A BTM-mel klizdé gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a
probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos. A foglalkozasokon az alabbi fébb teriiletek fejlesztése
torténik: mozgasfejlesztés, testséma, téri tajékozodas fejlesztése, percepciofejlesztés, beszédfejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, aritmetikai képesség fejlesztése.

Beiskolazast megel6z6 szlirések: a nem egyértelmien iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében az
iskolavezetés kérésére elvégzi a szlirést.

ADMINISZTRATIV MUNKA: naplét vezet, amelyben rogziti a gyermekek jelenlétét, a foglalkozasok
tartalmat.

Egyéb kotelezettségek:

e Havonta beszdmol a vezet6ségnek a szakmai munkarol, diakokkal valé problémakrdl stb.,
e kotelezd oraszamon kivlili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora,
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felkészUlésre, tovabbképzésre hasznélja,

e reészt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik,

o titoktartasi kotelezettség, szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltésagat, személyiségi jogait,

e a munkavéllalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével 6sszefliggben az intézményvezetd megbizza.

1.14 MUNKAKORI LEIRAS GYERMEKVEDELMI FELELGS RESZERE

Felettese a féigazgato.

Munkaltigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: munkaszerz6dés szerint, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Segiti és osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjlisagvédelmi tevékenységét.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és ezekre
felhivja a nevelétestilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozaséaval folyamatosan fejleszti. Az
illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartia a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
halmozottan hatranyos helyzeti, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldkat.
Minden tanév elején tajékoztatja a szllbket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl, feladatairdl és arrdl,
hogy milyen jellegl problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a szlilbket és a tanulokat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban tanuldk és a szuldk altal jol 1athatd helyen
kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanuldk részére egeszségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6zé programokat
szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat €s lehet6ség szerint részt vesz a
palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(l, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési nehézségekkel kizdd
tanulokkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezOkre terjednek ki:

o Azilyen jellegii problémakkal kiizdd tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

o (Csaladlatogatasok alkalméval, a tanulok csaladi kornyezetének megismerése.

e Tanulméanyi eredményik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

e Anyagi problémak esetén gyermekvedelmi tamogatas vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatalnél. Felkérés alapjan személyesen is részt
vesz ezek elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

o A gyermekvédelemmel foglalkozo szolgalat, hatosag részére e tanulokrdl az osztélyfdnokokkel
kozOsen kornyezettanulmanyt készit.

o Figyelemmel kiséri és seqiti palyavalasztasukat.

o Sziikség esetén védb-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek megvaldsitasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi munkatervét.
Munkéja ellataséval kapcsolatban betekinthet az iskola 0sszes tanuldkkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemd informéaciot
csak a munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.

A bizalmas szUl6i kozleéseket a pedagdgiailag szilkséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.
Munkajérél minden félév végén és évvégén irasban Osszefoglaldt készit, és ezt ismerteti a
nevelbtestulettel.
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Munkajat az intézmény féigazgatdjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Rendszeres munkakapcsolatban kell
allnia az osztalyfénokokkel. Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjdléti Szolgalattal.
Gyermekbantalmazés védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem szintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat
csaladgondozojat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

Ellatja az esélyegyenl6ségi felelés feladatkorét:

o szervezeti eljarasok kidolgozasaval, képzések szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti
a diszkriminacié mentes és egyenl6 esélyeket biztositd szervezeti kultura kialakulasat;

o figyelemmel kiséri az egyenld banasmdd és az esélyegyenléség kovetelményeinek
érvényesiléseét;

o eldkésziti az idészakos esélyegyenléségi tervet, majd figyelemmel kiséri a terv megvaldsulasat;

o cértékelést készit az egyenlé banasmdd és az esélyegyenléseg helyzetérdl, valamint a tovabb
fejlesztéshez szlikséges javaslatokat kidolgozza;

e véleményezi a munkavallalo altal beadott panaszt anonim modon, és a munkaltatd felé
tovabbitja;

e egylttmikodik a jogsértés Ugyében eljard hatésaggal, szlkseég esetén egyeztet a civil
szervezetekkel.

Feladatainak ellatdsahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitsegeét.

1.15 GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Feladatat nem 6néll6 munkakorként, hanem részfeladatként latja el.
Szakmai munkajat a gazdasagi vezet6 iranyitja.

Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a figazgato jogkdrébe tartoznak.

o Kozrem(kodik az iskolai selejtezés és leltarozas elkészitésében. A selejtezési és leltarozasi
bizottsag tagja.

o Feladata a hangszerbérleti szerz6dések kitoltése, alairatasa, nyilvantartasa.

e Feladata az ebédeltetéssel kapcsolatos tgyek intézése: gondoskodik az ebéddel kapcsolatos
tajékoztatasrdl, kezeli az ebédprogramot (on-line rendelnek a szulék és le is tudnak mondani, az
atutalasos szamlat is online kapjak meg), rogziti a beérkezett befizetéseket, sziikség esetén
fizetési felszélitast kuld, nyilvantartja a kedvezményekre jogositd igazolasokat és kapcsolatot tart
a szulokkel.

e Kapcsolatot tart a konyhai beszallitokkal. Naponta létszamot ad a beszallitbnak és a talaloknak
a lemondasokat figyelembe véve. Elkésziti az ebédrendelést, hetente elkésziti az adagdsszesitét
a vasarolt élelmezési szamla elkészitéséhez. Elkésziti az elszamolasokat az onkormanyzatok és
az iskolai alapitvany felé az étkezési tdmogatasok kiszamladzasanak érdekében.

o Kezeli, nyilvantartja a konyhai hulladékot, intézi annak folyamatos elszallitasat. Gondoskodik a
konyhai beszerzésekrél, nyilvantartasok vezetésérdl.

e Feladata a pénztarosi feladatok teljes kor( ellatdsa (heti egyszer). Pénzkezelésnél a ra
vonatkozé szabalyok szerint felel. Havonta zarast készit és feladja a fékonyvi konyvelés felé.

e (Gondoskodik a dokumentumok, bizonylatok szakszer( kezelésérdl, megbrzésérdl, és biztositja,
hogy ezek a megfeleld formaban, id6ben, rendezetten Pannonhalméra, a konyvelésre
keruljenek.

68


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

Ward Maria Iskola Alapitvany kuratériuménak elndkével kapcsolatot tart, szilkség szerint kezeli
a kapcsolatos dokumentumokat, elkésziti az elszamolasokat, vezeti a hazipénztarat.

1.16 MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLATITKAR RESZERE

Feladatait az oktatasi igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 7:30 — 17:00 6ra kozott, ebbdl az ebédidd 30 perc, amelyet koteles az
iskolaban, munkaval kitolteni. Ugyintézési idszak diakoknak: 3. &s 4. 6ra utani sziinetben.

A munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti ivet vezet. A
munkaba allaskor legyen munkara kész allapotban, alkoholmentes, rendezett kulsejd.
Munkahelyét munkaiddn bellil csak el6zetes bejelentés utan kozvetlen felettesei engedélyével
hagyhatja el.

Felelés a sajat munkakdrében felmer(ld feladatok elvégzéséért.

Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmikodni.

A kapott utasitasok és hatarid6k pontos betartasaval koteles ellatni feladatat.

Koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
hatalyos szabalyok, elGirasok szerint végezni. Koteles a munkajat érintd szabalyok valtozasarol
tajékozodni.

Feladata a vezet6ség és a tanarok munkajanak tamogatasa, informacié aramlas elésegitése.
Feladata a diakok, sziil6k, latogatok fogadasa, eligazitasa, ligyeik intézése (pl. iskolalatogatasi
igazolas kiadasa). Kdzrem(ikddik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

Ellatia az érkezd, tavozé diakok nyilvantartasat, dokumentumaik tovabbitasat. Az
osztalylétszamokrol, jelentkez6krél naprakész nyilvantartast vezet.

Végzi a beiratas, kiiratas adminisztracios feladatait. Kilép6 tanul6 esetén kételes meggy6zédni
arrdl, hogy nincsen konyvtari, pénztari tartozasa.

Segiti a nyilt napok, vizsgak és a felvételi eljarasok, valamint a szakért6i latogatasok
Vezeti a beirasi naplét.

Naprakészen vezeti a KIR rendszert (tanuldi adatok és maddositasaik felvitele,
adatszolgaltatasok elkészitése).

Elkésziti és nyilvantartia a tanuléi baleseti jegyzékonyveket és megteszi a szikséges
intézkedéseket.

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

A hatélyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak megfeleléen végzi az
ugyiratok kezelését, az iktatast (Ugyelve a hataridék betartasara), az irattari anyagok szakszer(
nyilvantartasat és tarolasat. Feladata a beérkezd, kimend iratok, levelek, kérvények iktatasa,
tovabbitasa, ligyintézése. Vezeti az iktatokonyvet.

Feladata a levelek, hatarozatok megirasa, iktatasa, cimzetthez valé eljuttatésa.

Feladata az irattar rendbentartasa, beleértve az irattarozast, a nyilvantartast, a szabalyszer(
selejtezést és egyéb kapcsolddd munkékat.

Az e-naploval és az orarenddel 6sszhangban nyilvantartast vezet a termek hasznalatarél,
mellyel segiti az oktatas és a termek bérbeadasanak folyamatait.

Feladata a hataridds feladatok szamontartasa és ezek elvégzése, illetve jelzése. Onalldan és
aktivan szervezi (igyviteli, adminisztracids, igazgatasi és klasszikus titkarnéi tevékenységét
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e Feladata az adatszolgaltatas, segitségnyujtas: pedagogusok, gazdasadgi iroda,
gyermekvédelmi felelés, fejleszté pedagogus, orvosok, védond felé.

o Feladata a diakigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal és utazasi igazolvanyokkal
kapcsolatos Ugyintézeés, kiadas.

o Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéseben, rendezésében.

o A titkarsagon elhelyezett eszk6zok hasznalatanak koordinalasaval segiti a pedagogusok
munkajat (pl. projektorok). A tanarok altal elérhetd nyomtatok hasznélata soran fellépd kisebb
akadalyokat elharitja, komolyabb hibak esetén jelzi azt a rendszergazdanak.

o Atanuldknak kiadott készletrél (kréta, papirzsebkendd, gyogyszer stb.) nyilvantartast vezet.

e Ha egy tanulé tanitasi idében rosszul lesz, értesiti a szUl6t, és megérkezéséig ellatja a didk
feligyeletét.

o KdzremUkodik az irodaszerek, nyomtatvanyok, az oktatashoz napi szinten szlkséges eszk6zok,

kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Kozrem(ikddik az iskolai selejtezés és leltarozas elkészitésében.

Gondoskodik a dokumentumok, bizonylatok szakszer( kezelésérél, meg6rzésérdl.

Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolia a munkavallalé jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult és koteles kdzvetlen vezetéje figyelmét felhivni minden szabalyellenes

jelenségre.

o Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatarid6re torténd elvégzéséért; az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a
Héazirendben megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitéséért.

o Feleléssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére. Felelésségre vonhatd munkakori
feladatai hatéaridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok
igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkozok, berendezési targyak elirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

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

e Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast.
Munkajaval (dolgozokkal, tanuldkkal) kapcsolatos (igyeket hivatali titokként kezeli. E
kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

e (Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarél, melyekre a
felettesei utasitjak.

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

o Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti az iskola vezetését
hianyzasarol, amelyet megfeleld mddon igazol.

1.17 MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGIAI ASSZISZTENS RESZERE

Felettese a féigazgato, kdzvetlen felettese az oktatasi igazgatdhelyettes. Munkatgyi és fegyelmi ligyek a
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féigazgato jogkorébe tartoznak.
Munkaideje: kinevezés szerint, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Tanorai és tandran kivili munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint
az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanuldk felUgyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidés
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast It el, a tanitas-tanulas eszkozeinek
elékészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkészllést végez.

Szervezi, fellgyeli a tanulocsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az ebédlébe,
ugyel a szemelyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Alkalmankeént a tanulokat konyvtarba, rendezvényekre, orvosi vizsgalatra stb. kiséri.

Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitasnélkili munkanapokon felugyeletet Iat el.

A délutani tanulasi id6 alatt a tanité/tanar utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulékkal, vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

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

Részt vesz meghivas esetén sz(il6i értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

Gondoskodik a tanulok testi és erkolcsi védelmérdl, személyiséguk fejlesztésérdl, a balesetek
megel6zésérdl, dvja a tanulok jogait, az emberi méltésagot.

Szlikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori felligyeletet. Pontosan
vezeti a szUkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kivil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban nem nevesitett
pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese megbizza.

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

Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér a
pedagdgusoktdl. Kotelessége minden olyan informéaciot atadni, mely a pedagogusok
munkavégzeshez szikséges. A gyermekek és a szlldk, valamint a munkatarsak emberi
méltbsaganak és jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre
koteles érdemi valaszt adni.

Felelés a feladatkérébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére elvégezéséért; az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben
megfogalmazott feladatok és kdvetelmények teljesitéséért. Feleldssége kiterjed teljies
munkakorére és tevékenységeére.

Felelésségre vonhatd munkakoéri feladatai hataridejének be nem tartas&ért, vagy hidnyos
elvégzeséért, illetve a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
a vagyonbiztonsagért, illetve a higiénia betartasanak elmulasztasaért.

1.18 MUNKAKORI LEIRAS KONYVTAROS RESZERE

Munkajat a nevelési igazgatohelyettes iranyitja.
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Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.
Munkaideje: kinevezés szerint, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitolteni; az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segit6 konyvtaros tagja a tantestiletnek, ra is vonatkoznak a tanéarok
részére megfogalmazott jogok és az iskola SZMSZ-ében megfogalmazott tanarok jogai és kételességei.
A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséert, de
csak akkor, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtér iranyitasaval, Ugyvitelével 0sszeflggd feladatok

az intézmény vezetéjének és a neveltestiletnek véleményét kikérve fejleszti az allomanyt,
valamint a Pedagogiai programban meghatarozott célok megvalésitasan faradozik;
tajékoztatast ad a tanuldk konyvtarhasznalatarol

elkésziti az olvasdszolgalati statisztikat;

évente kétszer beszamol az igazgatonak a gyljteményszervezés, a koltségvetés és az
olvasdszolgalat témakdrében;

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerii felhasznalasat
a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar milkodési szabalyzataban rogzitettek alapjan;
elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

a tantestlleti értekezleteken képviseli a konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gyljteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

folyamatosan tajékozédik a felhasznalok (tanarok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeirdl;

a munkakodzosség vezetbkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany folyamatos és
tervszer(i gyarapitasat;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-leiras szabalyainak
megfeleléen;

folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalédott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat;

gondoskodik az alloméany jogi és fizikai védelmérél, a raktari rend megtartasardl;

el6késziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kivili allomanyellenérzést és elvégzi annak
adminisztrativ teendéit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kélcsonzését;

segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az ehhez
szukséges ismereteket atadja;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéaltatasokrdl;

segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

kdzvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nydjtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgéltatasok felhasznalasaban;
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o vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

o figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat;

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

Egyéb konyvtarosi tevékenység

o felelés a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositaséért;

e Diztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatod apparatusat és a kilonbozé szolgaltatasait;

o feladata a konyvtarhasznalatra épuld szakérék, foglalkozasok, szakkorok Utemezése,
elékészitése;

o feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez0 tanulok felkészitése.

o clldtja a tankonyvfelelési feladatokat, a mindenkor érvényes tankdnyvellatasi jogszabalyoknak és
szerzbdéseknek megfeleléen.

Munkarend
A konyvtaros munkajat — a folyamatos szolgaltatas ellatasa érdekében — végig a kdnyvtar nyitvatartasa
mellett végzi.

1.19 MUNKAKORI LEIRAS LABORANS RESZERE

Munkajat az oktatasi igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Munkatgyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.
Munkaideje: heti 40 6ra, amelyet koteles az iskoldban, munkaval kitlteni.

Fobb felelésségek és teveékenységek 6sszefoglalasa
Feladata a rabizott laboratérium kozvetlen felligyelete, a laboratérium leltar allomanyanak és
anyagkészletének felelds drzése és idészakonkénti ellendrzése, tovabba
e alaboratérium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és évasa
o a fizika, kémia tantargy tanorai és fakultacios orainak elbkészitéseében vald részvétel, esetleg
0nall6 eldkészités, az orak utani rend visszaallitasa
e a szlkséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel (az el6zdekben felsorolt tantargyakhoz).
o afizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo részvétel.
e a laboratorium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megérzése és idészakonkeénti
ellendrzése.
e a laboratériumi berendezések mlszaki allaganak fenntartasa, ill. megévasa, a laboratérium
rendjének biztositasa.
e atanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez szikséges intézkedések idébeni megtétele,
beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanuldk balesetvédelmi oktatasat is
e alaboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére elvégezéséért; az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kdvetelmények teljesitéséért. Feleldssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére.
Felelésségre vonhaté munkakari feladatai hatéridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
illetve a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és
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bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséeért, a vagyonbiztonsagért, illetve a
higiénia betartdsanak elmulasztasaeért.

1.20 MUNKAKORI LEIRAS RENDSZERGAZDA RESZERE

Munkajat a féigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Munkaugyi és fegyelmi Ugyek a féigazgato jogkorébe tartoznak.

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

e A rendszergazda pontosan, a téle telhetdé legnagyobb gondossaggal végezze el munkajat.
Jelenléti ivet kell vezetnie. A munkaba allaskor legyen rendezett kilsejl, munkara kész
(egészséges, pihent, alkoholmentes) allapotban.

o Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmakodni.

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika fejl6dését, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartia. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képesség(, de ingyenes programok hasznalatara. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem
tud meggyézOdni a szoftver jogtisztasagardl, illetve, ha a szoftver veszélyezteti a rendszer
biztonsagat vagy stabilitasat.

o Kilénds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitéset.

e Az e-naplo elektronikus nyilvantartast az iskolatitkarral egyuttmikodve adatokkal feltolti, frissiti,
listakat készit.

o Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé
szakembert igényel - jelenti felettesének, és vele valo el6zetes egyeztetés utan, a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja azt.

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

e Javaslatot tesz a fejlesztésekre. Segitséget nyUjt a munkakaorét érinté rendszerek fenntartasat és
fejlesztését célzo koltségek megtervezésében.

o KUlénds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
A kritikus adatokrdl rendszeres id6kdzonként biztonsagi mentést készit. Ezen kritikus adatok
korének kijel6lése a rendszergazda felettesének feladata.

o Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késdébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja. Gondoskodik a halézati eszkdzok miikddésérdl és a felhasznalok hozzaférését kezeli.
Kapcsolatot tart az internet szolgéltatoval.

e (Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt, FB profilt, az informacios kivetit6t és iskolai levelez6
rendszert. Kdveti az iskola domain neveinek allapotat.

e Gondozza az alébbi rendszereket, szlikség szerint szakember segitségével elvégzi a javitdsokat:
iskolai bels6 telefonkdzpont, kiils6 telefonvonalak, iskolaradio rendszere, iskola csengé,
biztonsagi kamera rendszer, beléptetd rendszer, portai kivetitd, projektorok, hangositas (keverdk,
hangfalak, mikrofonok), étkezés nyilvantarto, fényképez6gépek, kamerak, egyéb audid-vizualis
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eszkozok.

e (Gondoskodik a nyomtatdk és fénymasolok mikodésérdl. Kapcsolatot tart az lizemeltetd céggel
és rendszeres id6kozonként jelenti nekik a szamlalé allasokat.

e Ahalbzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kulondsen
indokolt esetben, az igazgat6é engedélyével az igazgatohelyettes bonthatja fel.

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

e Munkaidében segitséget nyujt a munkakorébe tartozd eszkozOk hasznalatdban az iskola
dolgozoi és bérl6i szamara.

e (ondozza az eszkozok jotallasi papirjait. A garancia idén beliil meghibasodott késziilékek
javittatdsarol gondoskodik.

e A munkakorébe tartozd eszkozok teljeskorl leltarat rendszeresen elkésziti, kérésre azokrol
adatot szolgaltat, statisztikat készit. Nyilvantartja az eszkdzok kiadasat és visszavételét.

e A munkakorébe tartozd hasznélaton kivili eszk6zok értékesitését, vagy szakszeri
elszallittatasat lebonyolitja.

o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles kdzvetlen vezetéje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

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

o Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd munkakori
feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok
igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.

o Asajathasznalatra atvett eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibdsodasukat irdsban
jelenti kdzvetlen felettesének. Felelés a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért. Amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést, rongalast
észlel, azt jelenti az iskola vezetésének.

o Informacidt, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az igazgatotdl kaphat.

e Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetéen, amelyr6l munkaja soran szerzett tudomast.
Munkajaval (dolgozdkkal, tanuldkkal) kapcsolatos (igyeket hivatali titokként kezeli. E
kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

e (Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarél, melyekre a
felettesei utasitjak.

e Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles

erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozd tlizrendészeti,

munkavédelmi, vagyonvédelmi és torvényi eléirasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt
jelenteni.

Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti az iskola vezetését

hianyzasarol, amelyet megfelelé mddon igazol.

1.21 MUNKAKORI LEIRAS GONDNOK - KARBANTARTO RESZERE

Munkajat a féigazgatoval egyetértésben a gazdasagi vezetd iranyitja
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Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.
Munkaideje: heti 40 6ra, amelyet koteles az iskoldban, munkaval kitolteni.

Az iskola legfontosabb és legelsé megjelenését az intézmény altalanos rendezettsége biztositja. Ezért
fontos, hogy az épulet és kornyékének megjelenése rendezett legyen.
A gazdasagi vezetével egylttmikodve iranyitja és ellenérzi a technikai munkatarsak feladatait.

o

o

Munkavallalé a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti
ivet vezet. A munkaba allaskor legyen munkara kész (egészséges, pihent, alkoholmentes)
allapotban.
Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmikodni. A munkahelyén
idegenek nem tartozkodhatnak, csak a felettese engedélyével
Koteles az intézmény altal kiadott, érvényes hazirendet és a jarvany megelézésével
osszefliggd protokollt ismerni, betartani és betartatni.
A kapott utasitasok és hataridok pontos betartasaval haladéktalanul koteles ellatni
feladatat. Felel6s a sajat munkakdrében felmeriilé feladatokat elvarhatd szakértelemmel,
a legjobb tudasa szerint, gondossaggal elvégezni.
A gondnok-karbantarté feladatkorébe tartozik az intézmény allaganak megdvasa,
allapotanak javitasa:
megtervezi az éves karbantartasi munkakat, kulonos tekintettel a tanitasi szlinetekben
végezhetd munkakra, koltségvetéssel egyutt.
heti rendszerességgel figyeli, ellenérzi az oktatasi intézményben felmer(ld karbantartasi,
javitasi feladatokat, kilénds tekintettel a tanari szobaban, és a portan elhelyezett
karbantartéi flizetbe, valamint a ,Karbantartds” dokumentumba beirt problémékra
https://docs.google.com/a/wardmaria.hu/spreadsheet/ccc?key=0AvpYBak4DOmIdEJRe
HFZ UXgweTd4SXJECFOUOTIyLWc#gid=26,
felelos a sajat és a karbantartd(k) munkajanak megtervezéséért, optimalis
megszervezéseért, melyet ellenériz, de tevekenyen részt is vesz benne. A hibak
kijavitasarol fontossagi és surgésségi sorrendben gondoskodik, az elvégzett munkakrol
heti jelentést kiild felettesének, hetente statuszt készit az egész épliletrél a vezetdség
részeére.
a nem egyértelm( feladatokat mindig egyezteti az iskola vezetésével,
gondoskodik a gyakran meghibasodd részek (szennyvizrendszer, a vizesblokkok,
nyilaszarok, zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok,
légsziird betétek stb.) megel6zd karbantartasba vételérdl, a jelentkezd hibakat pedig a
stirg8sség figyelembe vételével kijavitja, kijavittatja.
flitési id0szakban rendszeresen ellen6rzi a helységekben hémérsékletet, a hibakrol
tajékoztatja a fiitét, illetve a probléma kijavitasarol azonnal gondoskodik, javaslatot ad a
gazdasagi vezetdnek a fiitési idészak kezdetére és végére,
a nagyobb, szakképzettséget igényldé karbantartasi feladatokat az intézmény
vezetbjének és gazdasagi vezetéjének jovahagyasa alapjan kiilsé kivitelezvel
végezteti el. A munka megfeleld elvégzését ellenérzi, és felelésen atveszi a kész
munkat, a teljesitést leigazolja.
az intézmény allapotardl, az elvégzett karbantartasi munkakrél folyamatosan tajékoztatja
a gazdasagi vezetdt.
Feladata a szerszamok, alkatrészek, anyagok beszerzése, beszereztetése a gazdasagi
vezetd elbzetes jovahagyasa alapjan. A beszerzéseket elére megtervezi és torekszik a
legoptimalisabb beszerzésre. Ellenérzi a biztonsagos és takarékos anyaghasznalatot, az
anyaghasznalatrél nyilvantartast vezet, rendszeresen ellendrzi a raktarkészletet.
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Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok:
o félévente a munkavédelmi, tlizvédelmi megbizottal szemlén részt vesz,
o a munkavédelmi megbizott altal osszedllitott anyag alapjan elvégzi az Uj belépdk
oktatasat,
gondoskodik a tlizriadd megszervezésérdl és dokumentalasaral,
vallalkoz6 Utjan biztositja a tlizoltopalackok ellenérzését negyedévente,
gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések beszerzésérdl,
a bekoOvetkezett balesetek és karesemények kivizsgélasaban segitséget nyujt a
munkavédelmi képviselé megbizottnak,

o aziskola munkavédelmi képviseldi feladatait ellatja.

Folyamatosan besegit az iskolai leltarozas és selejtezés elkészitésében.

o tevllegesen is gondoskodik a hulladékok kezeléserdl: a szelektiv hulladékgydjtést

kialakitja, ellendrzi és fenntartja,
o koordinalja a lomtalanitast,
o feladata a selejtezett eszkdzOk megsemmisitése, elszallitasa, hasznositésa,
értékesitése,

o ellendrzi, és megteszi a kukak Uritését és tisztantartasat.
Feladata az épllet biztonsagos, optimalis és gazdasagos mikddtetése, melyekre
javaslatokat dolgoz ki az iskolavezetGség részeére, kilonds tekintettel az energia hasznalatra.
Ellendrzi, vezeti a kdzlzemi orak fogyasztasat és szamlazasat.
Az épulet miszaki rajzait, atadas-atvételi dokumentumait megérzi és tarolia. A
dokumentaciok tartalmat ismeri, a szikséges tajékoztatast a vezetbéknek megadja.
Garancialis igényeket dsszegylijti, intézi a bejelentéseket és ellendrzi a javitasokat.
Vagyonvédelem: Amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést, rongalast észlel, azt
jelenti az iskola vezetésének.
A birtokaban levé iskolai kulcsokat masnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.
Munkaideje alatt felel, hogy az iskolaban csak az arra illetékes személyek tartozkodjanak.
Idegen bent tartozkodasat jelezni kell a portan, illetve udvariasan ki kell kisérni az épuletbél.
Tilos a dohanyzas az iskola teljes teriiletén, és 5 méteres kdrzetén beliil, a gondnok is figyel
ennek betartasara, és szilkség esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasarol, melyekre a
felettesei utasitjak.
Magatartasaval, megjelenésével az iskola neveld munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo
tizrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi és torvényi eldirasokat. A legkisebb baleset
esetén is koteles azt jelenteni és az erre a célra rendszeresitett flizetbe bejegyezni.
Betegség, akadalyoztatas esetén a lehet6 legrovidebb idén belll, de legkésébb masnap
értesiti az iskola vezetését hianyzasardl, amelyet megfelelé mddon igazol.
Munkajaval (dolgozékkal, tanuldkkal) kapcsolatos tgyeket hivatali titokként kezeli.

o O O O

1.22 MUNKAKORI LEIRAS TAKARITOK RESZERE

Munkajat a gazdasagi vezetdvel egyittmiikddve a gondok iranyitja.

Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgato jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: egyéni munkaszerzddés szerint, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitlteni.

Az iskola legfontosabb és legelsé megjelenését az intézmény altalanos rendezettsége biztositja.
Ezért fontos, hogy az épiilet és kornyékének megjelenése rendezett és baratsagos legyen.
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A takaritas intézményinkben hétf6tdl péntekig 5.00 — 20.00 o6ra kozott mikodik. A nyari
maodositott idészakban (julius 1. - augusztus 31.), 6.00-14.00 6ra kdzott. Kdzosségi szombatok
és egyéb Unnepnapra esé rendezveny, illetve hosszabb program esetén errdl kiilon rendelkezés
torténik.

A takaritashoz szlikségek kulcsokat munkakezdéskor a portan veszik fel, és munkavégén oda
adjak vissza.

A takaritd a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat. Errdl jelenléti ivet kell
vezetni. A munkaba allaskor legyen munkara kész allapotban, alkoholmentes, rendezett kllsej.
Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmikodni.

A takarito feladatkorébe tartozik:

Naponta - illetve a mellékletben meghatarozott rendszerességgel - gondoskodik sajat teriletén
alapos seprésrdl vagy porszivozasrol és telies felmosasrdl, a parkany lemosasardl, a terem
rendezésérdl, asztalok, butorok fert6tlenitds lemosasarol, szelléztetésrél majd az ablakok
bezarasardl, a tablak vegyszermentes letisztitasardl, terem allagat karbantartd rendszeres
takaritasrol, a padokbdl az egyértelmii szemét eltavolitasardl, a szemét uritésérél és a
szemetgy(jtdbe szallitdsarol. Gondoskodik a szamara kijelolt éplletrész alapos takaritasarél,
esOs id6ben naponta akar tobbszori felmosassal. Feladata a vizes blokkokban a csap, mosdd,
csempe és a WC kagylok fert6tlenités lemosasa, a papir kirakasa, a torlilk6zd cseréje és a
szappanadagol6 feltdltése.

Heti rendszerességgel gondoskodik a terletén talélhatd viragok gondozasardl, ontdzésérél.
Ellenérzi a székek védd papucsozasat, és a kilincsek allapotat.

Sziikség szerint: ajtok, ablakok, villanykapcsoldk lemosésa, pokhaldzas, butorapolas,
szényegtisztitas.

Sziinidében valtva latjak el az uUgyeleti feladatot. Enhez kapcsolddik a bejérat, a porta, az
irodak, a folyosdk és vizesblokkok takaritasa, a viragok locsolasa.

Altalénos nagytakaritas a gazdaségi vezetd altal elrendelt idében, de legalabb minden iskolai
szlnetben torténik. A takarito részt vesz tovabba az iskolai karbantartashoz kapcsolodo
festésben és az azt kdvetd rendezésben.

A parkettak apolasara kulon figyelmet kell forditani: naponta szérazon attoréini, hetente egyszer
padléfix-szel (folyékony), félévente egyszer padiéfénnyel (paszta) kell tisztitani.
Vagyonvédelem: A takaritok tavozaskor kotelesek a helyiségekben az ablakokat bezarni, a
lampakat és vizcsapokat elzarni. Kilonosen kimélni kell a berendezéseket, igy nem szabad a
székeket surolni, ne folyjon viz a szekrények ala, ne adagolja tul a vegyszert, hogy az felmarja a
fellletet. Banjon jo gazda mddjara az iskola berendezésével! Amennyiben az iskola berendezési
targyaiban torést, rongalast észlel azt jelenti az iskola vezetésének. A talalt targyakat a takarito
adja le a portan.

A takarité azonnal jelentse, ha valahol meghibasodast, rendellenességet észlel. Ha a hiba nem
kivan azonnali beavatkozast, akkor a portan talalhatd karbantart6i flizetben vezesse fel azt,
amennyiben siirgds, Ugy a karbantartoknak és kozvetlen feletteseinek.

A napi munkavégzéshez szikséges anyagot kételes biztonsagosan és takarékosan hasznaini,
eszkozeit kimélni és tisztan tartani, valamint tisztitoszeres szekrényét rendben tartani. Minden
hdénap végeén jelentést ad kdzvetlen felettesének a megmaradt tisztitoszerekrdl.

A takaritd az iskolai feladatot ellatd tdgabb munkak6zdsség része, ezért a rendezettség és
tisztasag fenntartasa érdekében szdljon az azt megsértd diaknak, illetve szlikség esetén jelezze
a problémat valamely tanarnak.

Munkaideje alatt felel, hogy az iskolaban csak az arra illetékes személyek tartézkodjanak.
Idegen bent tartézkodasat jelezni kell a portan, illetve udvariasan ki kell kisérni az épuletbdl.
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o Tilos a dohanyzas az iskola teljes teriletén, és 5 méteres korzetén belil, a takarito figyel ennek
betartasara, és szlkség esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e (Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasardl, melyekre a
felettesei utasitjak.

o Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti,
munkavédelmi, vagyonvédelmi el6irasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni és
az erre a célra rendszeresitett flizetbe bejegyezni.

o Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrovidebb idén belll, de legkés6bb masnap értesiti
az iskola vezetését hianyzasarol, amelyet megfelel6 modon igazol.

e Munkajaval (dolgozokkal, tanulokkal) kapcsolatos tigyeket hivatali titokként kezeli.

1.23 MUNKAKORI LEIRAS KARBANTARTO RESZERE

Munkajat a gondnok iranyitja.

Munkatgyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: egyéni munkaszerz6dés szerint, amelyet koteles az iskolaban, munkaval kitolteni.

e Munkavallalé a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrél jelenléti ivet
vezet. A munkaba allaskor legyen munkara kész (egészséges, pihent, alkoholmentes)
allapotban.

e Munkakezdésre koteles Oltozetét és a munkaeszkozeit ellenérizni munkavédelmi szempontbdl.

o Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmikodni. A munkahelyén
idegenek nem tartozkodhatnak, csak a felettese engedélyével

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

e A kapott utasitasok és hataridk pontos betartasaval haladéktalanul koteles ellatni feladatat.
Felelés a sajat munkakdrében felmerild feladatokat elvarhat6 szakértelemmel, a legjobb tudasa
szerint, gondossaggal elvégezni.

e A karbantartéi munkavégzés sok veszélyforrast tartalmaz. A munkavégzést és a testi épséget
veszélyeztetd hidnyossagokra, rendellenességekre folyamatosan figyelni kell és azokat azonnal
jelenteni kell a felettesének. A balesetek megel6zése érdekében a karbantartd minden
figyelemelterelé helyzetet, tevékenységet kerlljon. Dolgozonak jogaban all megtagadni a
munkat, ha a kozvetlen munkahelyén nincs biztositva a balesetmentes munkavégzés. A
Kockazatelemzést ismernie kell, mely munkajaval kapcsolatos kockazatokra hivja fel a figyelmet.

e A karbantartdé a munkajat a karbantartasi tervek alapjan végzi el. A karbantartas menetét, a
feladatok sorrendjét a karbantartdé hatarozza meg a gondnokkal egyeztetve, a “Karbantartas”
cimdi
https://docs.google.com/a/wardmaria.hu/spreadsheet/ccc?key=0AvpYBak4DOmIdEJReHFZUX
aweTd4SXJECFOUOTIYLWc#qgid=24 dokumentumban vagy egyéb erre a célra rendszeresitett
uton. Elsésorban a hibak megel6zésére torekszik, azonban soronkivil végzi el az életveszély,
vagy balesetveszély elharitasa érdekében a javitasi munkakat. Tovabba surgds, vagy azonnali
munkaként kezeli a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat. A karbantartéi tervtél
valo eltérés esetén, illetve a fenti kivételes esetekben mindenképpen értesiti munkahelyi
vezetojét.

e A munkavégzés megkezdése el6tt a tervnek megfelelden el6 kell késziteni az aznapi munkat, a
feladathoz sziikséges anyagokat. A javitashoz szikséges alkatrészeket, a felljitasokhoz
szilkséges anyagokat — amennyiben nincs raktaron — idében meg kell rendelni vagy szikség
esetén beszerezni, a felettese elézetes engedélyével.
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A karbantartoi feladatkor részletezése:

A karbantarté feladatkorébe tartozik az intézmény épllet allaganak és berendezéseinek
megovasa, karbantartasa. A berendezések meghibasodasainak elharitasa. Miszaki problémak
felmérése, hibaelharitasok kezelése. A nem egyértelmi feladatokat, mindig egyezteti
felettesével.

Feladata a kis javitasokhoz szikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket lehetdség
szerint az iskola kézi raktarabdl biztositani, illetve beszerezni a gazdasagi vezet6 elbzetes
jovahagyasa alapjan. A napi munkavégzéshez szlkséges anyagot koteles biztonsagosan és
takarékosan hasznalni, eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalni, kimélni és tisztan tartani,
valamint a munkateriletét, miihelyét rendben tartani. Szerszam és anyagigényét minden esetben
elézetesen egyezteti felettesével. Anyagi felelésséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és
karbantartasi anyagokeért.

Feladata a szemetes kukak kitétele az utcara, majd Urités utani visszavitele a kuka taroléba. A
szemetes kukaknak és azok kornyékének a tisztan tartasa a kukak havonkénti fertétlenitése.
Munka végeztével feladata a kdzvetlen munkateriletén aramtalanitani, az esetlegesen nyitva
hagyott ablakok, ajtdk zarasa, villanyok lekapcsolasa, a folyo vizcsapok elzarasa.

Folyamatosan besegit az iskolai leltarozas és selejtezés elkészitésében.

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

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

Kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, besegit az iskolai
rendezvényekhez és a bérbeadashoz szilkséges berendezések mozgatasaba.

A tanitasi id6n kivili id6szakban is elvégzi a munkakori leirasaban fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Vagyonvédelem: Amennyiben az iskola berendezési targyaiban torést, rongalast észlel azt
jelenti az iskola vezetésének.

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

Tilos a dohanyzas az iskola teljes teriiletén, és 5 méteres kdrzetén belll, a karbantarté is figyel
ennek betartasara, és szilkség esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasardl, melyekre a
felettesei utasitjak.

Magatartasaval, megjelenésével az iskola neveld munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni €s betartani a munkakaorére vonatkozo tlizrendészeti,
munkavédelmi, vagyonvédelmi és torvényi eléirasokat. A legkisebb baleset esetén is koteles azt
jelenteni felettesének.

Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrévidebb idén belil, de legkésébb masnap értesiti
az iskola vezetését hianyzasarol, amelyet megfelelé mddon igazol.

Munkajaval (dolgozékkal, tanuldkkal) kapcsolatos tgyeket hivatali titokként kezeli.

1.24 MUNKAKORI LEIRAS PORTAS RESZERE

Munkajat a gondnok irnyitasaval végzi.

Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgato jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: heti 40 vagy 30 6ra (munkaszerz6dése szerint), amelyet koteles az iskoldban, munkaval
kitdlteni.
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Munkavallalé a munkaidd megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti ivet
vezet. A munkaba allaskor legyen munkara kész, alkoholmentes allapotban. Megjelenése apolt,
rendezett, a munkakorének megfelel6 legyen. Unnepek, nyilt napok alkalmaval az iskola logds
nyakkenddjét viselje, fehér inggel.

Koteles munkaidében a munkateriletén tartozkodni. Munkahelyét munkaidon belll csak el6zetes
bejelentés utan kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmikodni. Koteles a munkabol valo
tavolmaradast a legrévidebb idén bellil felettesével kozolni, illetve igazolni.

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

A kapott utasitasok és hataridék pontos betartasaval haladéktalanul koteles ellatni feladatéat.
Felelés a sajat munkakaorében felmer(lé feladatokat elvarhato szakértelemmel, a legjobb tudasa
szerint, gondossaggal elvégezni.

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

legyen.

Portai szolgalat ideje, helye:

tanitasi idében hétfétél péntekig 7:00 — 21:00 6ra kozott, ettdl valo eltérést elére egyeztetik;
nyari idészakban, szombatra és egyéb Unnepnapra esd rendezvényre, illetve hosszabb nyitva
tartas esetén a vezet6 kulon utasitast ad;

szolgalati helye a portasflilke és az elétér, szolgalati helyét nem hagyhatja el, csak sziikséglet
esetén vagy felettesével egyeztetve, szolgalati helye elhagyasa esetén be kell zarnia a
portasfllkét és a bejarati ajtdt,

betartja, hogy a portasfllkében idegen nem tartézkodhat.

Feladata

biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat,

iskolaba érkezdk ellendrzése, segitése, iranyitasa; kilsés személy csak egyeztetett modon
léphet az iskola terlletére, (kivéve bérldk, nyilvanos rendezvények résztvevéi), amelyrél
nyilvantartast vezet,

illetéktelen személyeket udvariasan kikiséri, szikség esetén segitséget hiv,

tanitasi idében diakot csak engedéllyel, illetve tanari felligyelettel engedhet ki az éplletbdl,

a zarasi rendnek megfeleléen gondoskodik az éplilet nyitasardl és zarasardl; zaraskor ellenérzi
az ablakok, ajtok, vizcsapok zartsagat, vilagitas lekapcsolt allapotat, és utolsdkent tavozik az
épuletbdl, ekkor ellendrzi a személybejarot,

a teherbejardt csak vezetdi utasitasnak megfeleléen nyithatjia ki, egyéb esetben a
megkulonboztetett jelzést hasznald jarmivek kivételével, senkinek,

nyilvantartast vezet az iskola kulcsairdl, azok mozgasat regisztralja, illetéktelen személynek
kulcsot nem adhat ki, a vissza nem hozott kulcsoknak utanajar,

kezeli a telefonkdzpontot, Uzeneteket rogzit és tovabbit, tovabba kezeli és ellenérzi a kamera
rendszert,

iskolai csengé meghibasodasa esetén kézi csengetést végez, roviditett orak esetén gondoskodik
a csengd atallitasarol,

talalt targyakat még aznap felkldi a titkarsagra,

segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban,
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o fellgyeli, hogy a hirdetd oszlopokra és a portas fulke kornyékére kizérdlag az iskola hirdetése,
vagy az iskola pecsétjével ellatott hirdetés keriljon, minden hét kezdetén leszedi, kidobja az
elavult hirdetéseket,

e minden hét elején kitakaritja, majd tisztan tartja a portasfilkét és annak kozvetlen kornyékét,

o cllenérzi az el6tér tisztasagat, rendezettseégét, probléma esetén intézkedik,

o ellenérzi az Iranyi utcai jarda és bejarati rész tisztasagat, rendezettségét, probléma esetén
intézkedik,

e meghibasodast, rendellenességet régziti a karbantartoi flizetbe, illetve szlikség szerint értesiti a
gondnokot és/vagy a karbantartot,

o intézkedik a gazdasagi iroda vészjelz6jének megszolalasa esetén,

o tlzjelz6-berendezés napi ellendrzése, napldzasa a karbantartasi napléban

o iz, illetve a tlizjelz6 megszolalasa esetén a tanultaknak megfeleléen jar el valamint elinditja az
iskolai csengd vészjelzését is,

o clldtja a liftligyeletesi feladatot a tanultaknak megfeleléen,

o ellendrzi a dohanyzésra vonatkozd szabalyok betartasat, ha sziikséges, intézkedik.

e az esetleges reklaméaciok udvarias fogadasa, elintézése, illetve reklaméacio tovabbitdsa a
felettesei felé.

e anyagi felelésséggel tartozik a portai leltarban szerepld eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, tevékenyen részt vesz ezek leltarozasaban.

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

e (Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasardl, melyekre a
felettesei utasitjak, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

o Birtok&ban lévé iskola kulcsokat mésnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.

e Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevelé munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti,
munkavédelmi, vagyonvédelmi, kornyezetvédelmi torvenyi és jogszabalyi elirasokat. A
legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni és az erre a célra rendszeresitett fuzetbe
bejegyezni.

e A munkavéllalé tudoméasul veszi, hogy tevékenysége sorén szerzett informéciok, dolgozokkal,
kapcsolatos Ugyek hivatali titok targykorebe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem kozolheti
mas személlyel.

1.25 KONYHAI MOSOGATO, TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat a gondokkal egyeztetve a gazdasagi ligyintézé iranyitasaval végzi

Munkatigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgato jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: heti 40 vagy 20 6ra (munkaszerzédése szerint), amelyet kdteles az iskolaban, munkaval
kitdlteni.

e Munkavallal6 a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti ivet
vezet. A munkaba allaskor legyen munkara kész, alkoholmentes allapotban. Koteles tiszta
munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

o Koteles munkaiddben a munkateriletén tartdzkodni. Munkahelyét munkaidén belll csak el6zetes
bejelentés utan kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

o Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egytttmikodni. Kbteles a munkabdl valé
tavolmaradast a legrovidebb idén belul felettesével kozolni illetve igazolni.
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Koteles az intézmény altal kiadott, érvényes hazirendet és a jarvany megel6zésével 6sszefliggd
protokollt betartani és betartatni.
A kapott utasitasok és hataridék pontos betartasaval haladéktalanul koteles ellatni feladatéat.
Felelés a sajat munkakadrében felmer(ilé feladatokat elvarhat6 szakértelemmel, a legjobb tudasa
szerint, gondossaggal elvégezni.

Feladata

A talalas és étkeztetés soran keletkez6 edényzet folyamatos mosogatésa.

Szallitd edényzet, badellék és konyhai edények mosogatasa és fertétlenitése.

Munkavégzés kozben, illetve utana rendet és tisztasagot tartani.

Minden a talalo altal kiadott-kisegité munka elvégzése.

A hulladékok szakositott kezelése: kommunalis hulladék, szerves konyhai hulladék

A rabizott takaritasi munkak elvegzése, szakositott munkaruhazatban.

Felelés a HACCP és a higiéniai el6irasok betartasaért, kilonds tekintettel a személyi higiéniara
és a tiszta munkaruhazatra.

A berendezéseket, gépeket ugy hasznalni, hogy ne veszélyeztesse sajat és masok testi épségét,
a kiadott munkavédelmi eszkdzok viselése, ill. hasznalata.

A mosogato- és takaritoszerekkel valé munkavégzésnél a vonatkozd munkavédelmi oktatas
szerint eljarni.

Teritok, konyharuhak, tortlkozok és egyéb textilidk mosasa, fertétlenitése és vasalasa.
Etkeztetés utan az edények higiéniai eléirasoknak megfelelé elmosogatasa és elpakolasa.
Etkeztetés utan az ebédid, a konyha és a hozza tartozok helyiségek kitakaritasa: munkafeliilet,
asztalok, csempék lemosésa, a padlé felmosasa, gépek, berendezések tisztitasa.

A szemetes edényeket kitiriteni, kimosni és kifert6tleniteni.

H(t6szekrény heti takaritasa a talaloval egyeztetve.

Iskolai szunetekben koteles nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitia a hitészekrényt, atmossa a hasznalaton kivuli edényeket, ablakokat,
radiatorokat, csoveket tisztit, stb.

Munkaidd mértékétdl fliggden esetleges takaritoi feladatok ellatasa.

Anyagi felel6sséggel tartozik a leltarban szereplé konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Ha barmilyen hidnyossagot észlel Ugy haladéktalanul koteles intézkedni, illetve azt jelezni
felettese felé.

Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasardl, melyekre a
felettesei utasitjak, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

Birtokaban lévd iskola kulcsokat masnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.
Magatartadsaval, megjelenésével az iskola neveld munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni €s betartani a munkakaorére vonatkozé tlizrendészeti,
munkavédelmi, vagyonvédelmi, kornyezetvédelmi torvényi és jogszabalyi el6irasokat. A
legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni és az erre a célra rendszeresitett fiizetbe
bejegyezni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok, dolgozdkkal,
kapcsolatos gyek hivatali titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kézdlheti
mas személlyel.
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1.26 KONYHAI KISEGITG (TALALO) MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat a gondokkal egyeztetve a gazdasagi Ugyintéz6 iranyitasaval végzi

Munkaltigyi és fegyelmi Ugyek a féigazgatd jogkdrébe tartoznak.

Munkaideje: heti 40 vagy 20 6ra (munkaszerz6dése szerint), amelyet koteles az iskolaban, munkaval
kitolteni.

Munkavallalé a munkaidé megkezdésekor pontosan kezdje el munkajat, melyrdl jelenléti ivet
vezet. A munkaba allaskor legyen munkara kész, alkoholmentes allapotban. Koteles tiszta
munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidében a munkatertletén tartézkodni. Munkahelyét munkaidén belll csak el6zetes
bejelentés utan kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Koteles a munkajat személyesen ellatni, munkatarsaival egyuttmiikodni. Koteles a munkabdl valo
tavolmaradast a legrévidebb idén bellil felettesével kdzoini illetve igazolni.

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

A kapott utasitasok és hataridék pontos betartasaval haladéktalanul kételes ellatni feladatat.
Felelés a sajat munkakaorében felmerUlé feladatokat elvarhato szakértelemmel, a legjobb tudasa
szerint, gondossaggal elvégezni.

Feladata

Talalasi feladatokat ellatni és a tizorait, uzsonnat elkésziteni.

Tevékeny részt venni a beérkezett étel atvételénel.

Az ételek hdmérsékletét ellendrzi minden csoport elétt, illetve az eldiras szerinti hdmérsékletet
megtartani.

Ellendrizni a fehéredények, poharak és evéeszkozok tisztasagat.

A munkajaval kapcsolatos HACCP minéségbiztositasi rendszer dokumentumait vezeti.

Felelés a HACCP és a higiéniai el6irasok betartdsaért és az ételek j6 minéségének megdvasaért.
Teritok, konyharuhak, tortlkozok és egyéb textilidk mosasa, fertétlenitése és vasalasa.
Naponta az elkészitett etelekbdl az erre a célra hasznélatos Uvegekbe ételmintak vétele,
feliratozasa azok hitészekrényben 3 napig torténd 6rzése, majd megsemmisitése.

Etkeztetés utan az edények higiéniai eléirasoknak megfelelé elmosogatasa és elpakolasa.
Etkeztetés utan az ebédid, a konyha és a hozza tartozok helyiségek kitakaritasa: munkafeliilet,
asztalok, csempék lemosésa, a padl6 felmosasa, gépek, berendezések tisztitasa.

A szemetes edényeket kitiriteni, kimosni és kifert6tleniteni.

Szlikség esetén a badellak és konyhai edények elmosasa és fert6tlenitése.

H(tészekrény heti takaritasa.

Iskolai szlinetekben koteles nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitia a hitészekrényt, atmossa a hasznalaton kivlli edényeket, ablakokat,
radiatorokat, csdveket tisztit, stb.

Munkaid mértékétdl fliggden esetleges takaritdi feladatok ellatasa.

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

Anyagi felelésséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Tevékenyen részt vesz a leltarozasban.

Ha barmilyen hidnyossagot észlel ugy haladéktalanul koteles intézkedni, illetve azt jelezni
felettese felé.
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Gondoskodik mindazon feladatok maradéktalan és szabalyos végrehajtasardl, melyekre a
felettesei utasitjak, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

Birtokaban lévd iskola kulcsokat masnak csak az iskolavezetés tudtaval adja at.
Magatartasaval, megjelenésével az iskola nevel6 munkajanak segitésére mindenkor koteles
erkolcsileg példat mutatni. Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo6 tlizrendészeti,
munkavédelmi, vagyonvédelmi, kornyezetvédelmi torvényi és jogszabalyi eldirasokat. A
legkisebb baleset esetén is koteles azt jelenteni és az erre a célra rendszeresitett flizetbe
bejegyezni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéaciok, dolgozdkkal,
kapcsolatos gyek hivatali titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozolheti
mas szemellyel.
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2. SZAMU MELLEKLET - DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti
Iskola, Gimnazium és Zenemivészeti Szakgimnazium tanuldi, tanulokozosségei altal Iétrehozott
didkonkormanyzat szervezeti felépitését és mikodesi rendjét szabalyozza.

1. A diakénkormanyzat célja, feladata

A didkonkormanyzat célja, hogy

megteremtse a didkok szamara az iskolai kdzéletben valo részvétel kereteit,
egyuttmikodjon a didkeélet feltételeinek javitasaert,

segitse az iskolai hagyomanyok apolasat,

szines, élvezhetd szabadidds programokat szervezzen.

A diakdnkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok érdekében eljarjon. A
DOK a célja megvaldsitasa érdekében:

e egylttmikodésre torekszik az iskola vezetésével, tantestiletével és a diakokkal,

e szavaz a didkokat érintd kérdésekben.

e éves munkatervet alakit ki, amelyet egyeztet az iskola vezetésével.

A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed (sziinetek, szabadidés
tevékenységek, kirandulasok)
A diakonkormanyzat tanuléi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi terileteinek
segitéseben, szervezésében is:
e atanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk)
sportélet
turak, kirandulasok szervezése
kulturalis programok szervezése
papirgyjtés, veszeélyes hulladek gydiijtés segitése
unnepi misorok
DOK Nap szervezése
minden olyan program megszervezése, melyre az iskola vezetésége felkéri
a végzds didkok elérhetdségeit elkéri és azt sajat adatbazisdban nyilvantartja a mindenkori
GDPR szerint
e évente egyszer megszervezi az dregdiak-talalkozot

2. A didkdnkormanyzat tagjai

o Diakdnkorméanyzat elndke

o A diakdnkormanyzat munkajat segité tanar(ok)

e Minden osztalybdl valasztott 2-3 tag

e Adiakdnkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviselék megvalasztdsaban részt venni, mint
valaszto, és mint valaszthato személy.

e A diakonkormanyzat minden tagjanak joga a diakonkormanyzat barmely tisztsegvisel6jehez
kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

3. A didkdnkormanyzat szervezeti felépitése és miikddése

Az osztalykozOsségek maguk kozll minden tanév elején megvalasztigk a didk onkormanyzati
képviseldket (2 -3 tag).
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A diakonkormanyzat vezetdjét a kildottek titkos szavazassal valasztjak meg.
A tanulokdzosseg valasztott vezetGsége és tagjai a tanuldkozosség érdekvedelmét, életének szervezését
latja el.
Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat. A tanulokdzosség éaltal valasztott
klldottek képviselik az éket valaszto tanulokdzossegeket a diakonkormanyzat iskolai vezetéségében,
illetve tajékoztatjak megvalasztdikat

e aziskolai vezetGség tevékenységérdl,

e az aktudlis feladatokrol.
A didkonkormanyzat Ulései nyilvanosak.

A didkonkormanyzat vezetdsége

A didkonkormanyzat diakvezetbje a vezetdseg elnoke.

A diakdnkorméanyzat miikodését seqitd tanar feladata a vezetéség uléseinek dsszehivasa, elékészitése,
levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A vezetOség Uléseit éves munkaterv szerint havonta egy alkalommal tartja.

A vezet6ség dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza. Kilon dontés alapjan személyi, illetve
pénzligyi kerdésekben a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.

A vezetGség uléseirdl irasos emlékeztetd (kUlon dontés esetén részletes, szo szerinti jegyz6konyv)
készil.

A diakdnkorméanyzat:

e megvéalasztja a vezetdség tagjait, a felelésoket (sport, tanulmanyi, kbrnyezetvédelmi)

o elfogadja a diakdnkormanyzat éves munkatervét

o rendelkezik a diakdnkormanyzat altal felhasznalhaté pénzeszkdzok felett

o csatlakozhat a didkdnkorméanyzatok terileti szervezetéhez
A didkonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy személyi dontései, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa elétt kikérje az 6t megvalasztd tanulokdzosségek,
tanuldk vélemenyét.
A diakdnkormanyzat eln6kének valasztasa 1 tanévre szol.
A diakdnkorményzat vezetéségének megbizatédsa 1 tanévre szdl.

Képviselet, kapcsolattartas
A didkonkormanyzatot az iskola igazgatésagaval, a neveldtestilettel vald kapcsolattartasban
targyalasokon a diakonkormanyzatot segité felnétt képviseli.

4. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasat a diakdnkormanyzat barmely tagja kezdeményezheti.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatésa utén a didkdnkormanyzat
vezetdsége fogadja el, majd az a nevelbtestilet jdvahagyasa utan lép életbe.
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3. SZAMU MELLEKLET - SZMK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A SZULOK KOZOSSEGEI (SZMK)

Az iskoldban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szulbi
szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre. [Nkt. 73.§ (1) bekezdés].

Az iskolaban a sziléknek a koznevelési torvényben meghatérozott jogaik érvényesitése, illetve
kételességlik teljesitése érdekében sziildi munkak6zosség (SZMK) mikadik.

1.1 AZ OSZTALYOK SZULOI MUNKAKOZOSSEGEI

Az osztalyok szUl6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok szilei alkotjak.

Az egy osztalyba jaro tanulok szilei maguk kozll megvalasztjak az osztaly szl6i munkakozosségének
elndkét. A megvalasztott osztaly SZMK elndk személyét illetden az osztalyfénoknek véleményezési joga
van.

Az osztalyok szUl6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztaly vélasztott
szUl6i munkakodzOsségének elnoke segitségével, a tagozati kepviseld és valasztmanyi elnok egyidej
tajékoztatasa mellett, vagy az osztalyfénok kdzremiikodésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

1.2 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG VALASZTMANYA ES VEZETOSEGE

Az intézményi szUl6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az intézményi SZMK
valasztmanya.

Az intézményi SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly szlléi munkakdzosségek elndkei
vehetnek részt,

Az intézményi SZMK valasztmanya vezetéséget valaszt, tagozatonként 2-2 fét. A tagozati képvisel6k
valasztasanak maédjarol, helyérdél és idejerdl — az el6zd tanévben megvalasztott tagozati képviselék kozul
a valasztmanyi elnok altal megbizott személyek — legalabb egy héttel a vélasztas elétt értesitik a tagozat
osztaly SZMK elndkeit. A valasztas akkor érvényes, ha azon a tagozat osztalyai SZMK elndkei kozll
legalabb 51% jelen van, és ha 51% szavazattal megvélasztanak maguk kozll egy-egy személyt.

A vezetdség sajat tagjai kdzul megvalasztja a valasztményi elnokot. A valasztas akkor érvényes, ha a
vezet6ség tagjai legalabb 51% szavazattal megvalasztjak valamely vezetéségi tagot. A valasztmanyi
elndk visszahivasara a vezet0ség barmely tagja javaslatot tehet. Ebben az esetben a vezetdség Uj
valasztast tart.

A megvalasztott SZMK valasztmanyi elndok személyével kapcsolatban az iskola vezetésének, a
fenntartdnak véleményezési joga van.

A valasztmanyi elnok kozvetlenul az iskola vezetGségével tart kapcsolatot.

Az intézményi SZMK valasztmanya, ill. vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség
esetén a valasztmanyi elnok szavazata dont.

A megvélasztott tisztségvisel6k mandatuma a kdvetkez6 érvényes valasztasig tart (kivéve, ha mar nem
tartoznak az iskolahoz.)

Az intézményi SZMK vezet6ségét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal éssze
kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

A kapcsolattartas folyamatos, els6dleges forméaja az elektronikus levél. Igény esetén tagozati, ill.
valasztmanyi szintli megbeszélésre kerul sor.

1.2.1 Az SZMK valasztmanyanak jogai és kotelezettségei

e véleményezi az SZMK vezet6ségen keresztll az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a szil6kkel, illetve a tanulokkal
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kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szulékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

képviseli szuléi munkakozosségeét a valasztmanyi, ill. tagozati megbeszéléseken és tajékoztatja
ket az ott elhangzottakrl,

fenntart6i dontés meghozatala elétt a Nkt. ltal biztositott Ggyekben véleményezési jogaval élhet.

1.3 AZ ISKOLAI SZULOI MUNKAKOZOSSEG JOGAI

Jelen

megvalasztja sajat tisztségviseloit

megvalasztja a szulok képvisel6it az SZMK valasztmanyaba

kialakitja sajat mikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a szll6i szervezetet (kdzosséget) a jogszabalyban

meghatarozott eseteken tulmenéen tovabbi jogokkal nem ruhazza fel.

89


http://www.wardmaria.hu/

Budapesti Ward Maria Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola,
Gimnazium és Zenemiivészeti Szakgimnazium
www.wardmaria.hu

NYILATKOZAT

Az iskolai szervezeti és mlikodési szabalyzatat az iskolai didkénkormanyzat vezetésége 2024. augusztus
28-an véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 28.

a diakonkormanyzat elnoke

Az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i munkakozosség vezetdsége 2024, augusztus 28-
an veleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 28.
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a szll6i munkakozosség vezetdje

Az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskola nevelGtestiilete 2024. augusztus 28-an
elfogadta.
Kelt: Budapest, 2024. augusztus 28.
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