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BEVEZETES
Preambulum

Az Intézmény a Magyarorszagi Autondm Orthodox Izraelita Hitkozség fenntartisa alatt miikodik,
amelynek torténelmi el6dje a Hitkdzség 1896. december 1-én megnyilt polgari iskolaja. 1906-ban itt
alakult meg az orszag egyetlen zsidd sportegyesiilete. 1919-ben ugyanitt nyilt meg a zsidé
fidgimnazium. 1944 és 1945. januar 20. kozott az épiiletben a getté egyik sziikségkorhaza miikodott.
Az iskolat 1948-ban allamositottak, és ipari tanuldé iskola, majd szakmunkasképzo, illetve
szakkozépiskolaként miikodott 1990-ig.

A jelenlegi formajaban 1990. szeptember 1-vel indult Gjra, mint zsid6 hagyomany6rzé Amerikai
Alapitvanyi Iskola. Az intézmény 2015-t61 Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakiskola, illetve Szakkozépiskola néven miikodott. 2020 szeptember
1-t6l a szakképzés megszilinésével az intézmény neve is valtozott: Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde,
Bolcséde , Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium. Az intézmény szerkezeti és tartalmi megtjulasanak
eredményeként 2021 szeptemberétél megsziint a gimnaziumi képzés. 2022-ben dontottiink arrdl,
hogy intézményiink hagyomdanyainak jobban megfelel6 nevet kellene valasztanunk, a valasztas a
MASZORET AVOT ( ,Atyaink Oréksége” )-ra esett, igy kezdeményeztiik a Févarosi Kormanyhivatalnal
a névvaltoztatast, igy intézménylink neve 2022 szeptember 1-t6l: Maszoret Avot Csalédi
Bolcséde,Bolcséde,Ovoda és Altalanos iskola lett. A tovabbi szerkezetvaltozasok eredményeképpen
az intézmény Uj neve 2025.09.01-t6] Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium.

Az Intézmény létrehozasakor - és a mai napon is - a kelet-eurdpai régio egyetlen ortodox zsido
iskolaja, amelynek legfontosabb feladatai:

- aszervezeten beliili és kiviili nevelés-oktatas, korszerii miiveltség megalapozasa
- amagyar nevelési-oktatasi tantervi kovetelmények teljesitése

- azsido vallasos vilagnézet és erkolcsiség formalasa és elmélyitése

- azsidosaghoz vald kotédés erdsitése, a zsid6 identitas vallalasara valé nevelés
- ahitélettel kapcsolatos kulturalis és m{ivészi tevékenység

- azsido6 vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

- azsinagdgai, vallasi élet tAmogatasa, oktatasa

- ahéber nyelv és kultdra tanitasa, oktatasa, terjesztése

- azsid6 kultura tAmogatasa, terjesztése, orokségének kutatasa, megovasa

- az antiszemitizmus elleni kiizdelem tdmogatasa

- azsido6 kozélet tamogatasa



A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

1077 Budapest, ViL.ker. Wesselényi u.44.
Bels és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény felhatalmazas és a 2011. évi CCVI. alelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint
az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szol6 torvény és a 484 /2015 (XI1.29.)
kormanyrendelet alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-
és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgat6i utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara, tanuldéjara nézve kotelezd
érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatdl 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szdl.

II INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato
latja el. Az intézmény fenntart6ja a Magyarorszagi Autoném Orthodox Izraelita Hitkdzség.

II.1 INTEZMENYI AZONOSITOK
hivatalos név: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

o alapito okirat kelte: 2001.04.21. tobbszorosen majd 2017. januar 23-an, 2021.jdlius 08-an és
legutébb 2022. majus 30. mddositott

e OM azonosit6 035273

e addalanyisag



e addszdm: 19636436-1-42
e bankszamlaszam: 11707024-20268967
Az intézmény bélyegzdbi és hasznalatuk
Hosszu bélyegz6
Lenyomata:
Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

1077 Budapest, Wesselényi u.44.

Kerek bélyegz6
Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

1077 Budapest, Wesselényi u.44.
Haszndlja: féigazgatd
Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

1077 Budapest, Wesselényi u.44.

Haszndlja:  f6igazgatd, féigazgato helyettes, iskolatitkar

I1.2 AZ INTEZMENY ALAPITASAROL SZOLO JOGSZABALY MEGNEVEZESE

Az Amerikai Alapitvanyi Iskolat (a tovabbiakban: AAI) "Amerikai Alapitvanyi Iskola" elnevezéssel,
mint alapitvanyt 1990-ben a PTK. 1958. Evi IV. térvényének megfeleléen alapitotta a " Az Amerikai
Alapitvanyi Iskola Alapitvany". 1995-t6] egyhdazi fenntartast intézmény, a Fenntarté a Magyarorszagi
Autoném Orthodox Izraelita Hitkdzség. 2015-ben a Maszoret Avot Bolcs6de és Csaladi Napkozivel
tortént intézményi egyesitést kovetéen létrejott a Wesselényi Utcai Csaladi Napkozi, Bolcséde, Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakiskola, rovid nevén a Wesselényi Utcai Bolcs6de és Nevelési-
Oktatasi Intézmény, mint k6zos igazgatasu tobbcélu kdznevelési intézmény. A jogszabalyi valtozasok
kovetkeztében 2017-t8l az intézmény neve: Wesselényi Utcai Csaladi Bolcséde, Bolcséde, Ovoda,

Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakkozépiskola, a szakképzés és gimnaziumi tagozat megsziinésével

) Wesselényi Utcai Csaladi Bolcs6de, Bolcséde és Altalanos Iskola rovid nevén a Wesselényi Utcai
Bolcs6de és Nevelési-Oktatasi Intézmény. A szakkodzépiskolai, a gimnaziumi, a bélcs6dei és a csaladi
bolcsddei képzés torlésével csokkent a feladatellatas,2025. szeptember 1-t6] az intézmény neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium



Az intézmény 6nall6 jogi személy. Gazdalkodasat tekintve az iskola 6nallé bankszamlaval rendelkezd,
egységes pénzgazdalkodas keretében korlatozott gazdasagi jogkorrel miikodé intézmény, amely
folott az ellendrzést a Magyarorszagi Autondm Orthodox Izraelita Hitkdzség gyakorolja.

I1.3 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

I1.3.1 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

1. Alapfeladat:

a) Ovodai nevelés

b) Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- 1-4. évfolyam altalanos iskola
- 5-8. évfolyam altalanos iskola
- gimnazium

c) A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény valamennyi alapfeladata vonatkozasaban ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek és tanuldk koziil azon kiilonleges banasmddot igényl6é gyermekeket, tanuldkat,
akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékosok, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Altalanos és specifikus tanulasi zavarokkal (részképesség-zavarok) kiizd6
e Olvasas, iraszavarok
Felszini, fonologiai kevert diszlexia, diszgrafia
e Aritmetikai készségek zavara
e Nem meghatarozott zavar
Tanulasi ismeretek elsajatitasi nehézsége
o Kevert specifikus fejlédési zavarok
A beszéd, a nyelv, az iskolai készségek és a motoros funkciok kombinalt fejlédési zavara

Az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavaraival kiizd6
o Figyelemzavar
o Fokozott arousal
e Impulzivitas



e Szocialis készségek éretlensége
¢ viselkedési zavar, oppozicios zavar

Beszédfogyatékos tanuldok
e megkésett beszédfejlodés
o diszfazia
o diszlalia
e orrhangzos beszéd
e beszédritmus zavara (dadogas, hadaras)
e diszfonia
e disarthria
e mutizmus
e diszlexia
e diszgrafia
e sulyos beszédészlelési és beszédmegértési zavar
e halmozottan beszédfogyatékos
- komplex nyelvi fejl6dési zavar
- akadalyozott beszédfejlodés
e grafomotoros és a vizuomotors koordinacio éretlensége
e altalanos beszédgyengeséggel egyiitt jaro részképesség kiesés
e hangadas koros elvaltozasai
A megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezethetd, vagy
vissza nem vezethetd tartds és silyos rendellenességgel kiizd6
Részképesség-zavaros tanuldok
e diszlexia
o diszgrafia
e diszkalkulia
e motoros készségek zavara
Mozgaskorlatozott tanulé
e a) mozgaskorlatozott
e b) halmozottan sériilt mozgaskorlatozott (tanulasi, beszéd, nyelvfejlédési
akadalyozottsag vagy fejlodés mas tovabbi zavarai)

Az intézmény tovabba ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulék koziil azon
kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekeket, tanulékat, akik beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdenek.

2. Kiegészito tevékenység
80.42 Mashova nem sorolt feln6tt- és egyéb oktatas

58.14 Iddszakos kiadvany kiadasa



855 EGYEB OKTATAS

85.59 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas
85.59.1 Kézoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés
85.59.14 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

89.01.11 Esélyegyenldség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
89.05.05 Helyi k6z6sségi tér biztositasa, miikodtetése
89.05.06. A MAOIH kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

91.01 Konyvtari tevékenység

91.01.21 Koényvtari allomany

91.01.22 Konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme
91.01.23 Konyvtari szolgaltatasok

931 SPORTTEVEKENYSEG
93.12 Sporttevékenység és tAmogatasa
93.12.04 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

I1.3.2  VALLALKOZASI TEVEKENYSEG
Az intézmény a kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II1 .SZERVEZETI FELEPITES

1.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK (INTEZMENYI KOZOSSEGEK) MEGNEVEZESE

Az intézmény KkozOs igazgatasd tobbcélu koznevelési intézmény, amely a kovetkezd
intézményegységbdl all. Ezek az egységek tevékenységi kore a kdznevelési szférahoz tartozik.

e Iskola (altalanos iskola)

e Iskola (gimnazium)

e Ovoda intézményegység

Az 6voda intézményegység élén intézményegység vezetd all. Fenntart6i dontés eredményeképpen a
2022/2023 tanévt6l kezd6édben az intézmény egy tanévig szlnetelt. A 2024/2025 tanév
szeptemberétdl az intézmény Gjra megnyitotta kapuit.

A tobbcélu kozos igazgatasu intézmény vezetdje a féigazgato.



I11.1.1.1 Kéznevelési feladatokat ellaté intézményegységek

Ovoda és 8 osztalyos altalanos iskola.
1L1.1.1.1  Ovoda

Az o6voda 30 fér6helyes, 2 vegyes korosztalyu csoporttal miikodhet. Két foglalkoztatéval,
kiszolgaléhelyiségekkel rendelkezik.

Koézvetlen iranyitdsat az intézményegység-vezetd végzi a munkakori leirdsaban/szerz6désében
részletezett feladat- és felel6sség megosztas szerint.

Feladata: az integracion beliil a pedag6giai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban
meghatarozottak szerint, a sziil6kkel egyiittmiikodve biztositja a 3-7 éves korosztaly évodai
nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold torvényben
meghatarozottak alapjan elldtja a gyermek napkoézbeni ellatdsaval Osszefliggd feladatokat is. Az
o6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szilikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskort gyermekek
személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek felzarkoztatasardl, a
kilonleges banasmoédot igényl6é gyermekek integralt nevelésérdl, a gyermekvédelemmel dsszefliggd
feladatok ellatasarol. Egytlittmiikodik az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti
atmenetek optimalis megvalédsitasara. Az 6voda alapvet6 feladata a zsid6 vallas alapjainak
megismertetése, a zsidd identitds megalapozasa.

Nkt.8§.(1-3) Az 6voda a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utols6 évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda addig az évig kotelezd, amig amelynek augusztus 31. napjan a gyermek
hatodik életévét betolti, hiszen ettdl az évtdl kezdve valik tankotelessé. (1)

A gyermek a negyedik életévének betdltéséig mentesithetd az 6vodaba jaras alol. 2020 januar 1-jét6l
a kérelmet a sziil6 adja be a targyév majus 25. napjaig benytjtott kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti. A Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozasokon valé
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.(2)

Nkt.45.§ (2) A sziil6 kérelmére a felmentést engedd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor
csak szakért6i bizottsag rendelheto ki. Ha a szakért6i bizottsag, a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva
all6 hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételt javasolja,
a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziil6
kérelmére, szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A szakért6i bizottsdg szakvéleménye és a
korengedményes iskolakezdés iranti kérelem benyudjtasaval a szilé kezdeményezheti a
kormanyhivatal eljarasat. Az eljaras ligyintézési hatarideje 21 nap.



1r.1.1.1.2 Altaldnos iskola és gimndzium
8 osztalyos altalanos iskola

Altalanos iskolai oktatas alsé- felsé tagozat; két tanitasi nyelvii oktatas, kiilonleges pedagégiai célok
megvaldsitasa: integracios felkészités, képesség-kibontakoztatd felkészités; a tobbi tanuldval egytitt
nevelhet§, oktathatd kiemelt figyelmet igénylé tanuldk iskolai nevelése- oktatdsa. Az altalanos
iskoldban kiemelt feladat a zsidé vallas ismeretek tanitasa, a zsidd identitas megerdsitése, a kozosségi
hagyomanyok 6rzése.

Gimnazium

A két tanitasi nyelvli gimnazium négy évfolyammal miikodik, ahol altaldnos miiveltséget
megalapozd, valamint érettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd
nevel6-oktatas folyik. Kiillonleges pedagogiai cél: a tobbitanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
kiemelt figyelmet igényl6 tanulék iskolai nevelése- oktatasa. A gimnaziumban kiemelt feladat a
zsid6 vallas ismeretektanitasa, a zsid6 identitads megerdsitése, a kozosségi hagyomanyok 6rzése.

Vezetését az intézmény vezetdje a fdigazgatohelyettes segitségével latja el.

I11.1.2 VEZETOK, VEZETOSEG

A féigazgatoét a fenntartd nevezi ki. A féigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az intézmény
egyszemélyes felelés vezetGje. Feladata a szakszerli és torvényes miikodés biztositasa, az
oktataspolitikai igényeknek és a Magyarorszagi Autonom Orthodox Izraelita Hitkozség altal el6irt
szempontoknak megfelel§ szinvonalas pedagogiai munka megszervezése, észszerli és takarékos
gazdalkodas segitése. Tavolléte esetén a féigazgatdhelyettes, vagy az altala megbizott pedagdogus
helyettesiti.

1V.1.2.1Az intézmény vezetési szerkezete:

Ovoda
10 intézményegység-vezetd




I11.1.2.1 Az intézmény vezetdje a foigazgato

Az intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat. A hitéleti tevékenység
keretében az intézményben feladatokat ellatok esetében a szakmai feliigyeletet gyakorolja,
mig a munkaltatéi jog gyakorloja a MAOIH elndke.
Doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utal mas hataskorbe.
Iranyitja és ellenérzi a nevels, oktatd, és gondozod-neveldi munkat, koordindlja az
intézményegységek tevékenységét, azok szakmai autondémiijanak megorzésével, az
intézményegység-vezet6kon és az igazgatohelyetteseken keresztiil.
FelelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Vezeti a nevelGtestiiletet.
Iranyitja és ellendrzi a nevel§- és oktatdmunkat.
El6késziti, megszervezi és ellendrzi a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontéseket.
Szervezi és irdnyitja a nevelési egységek kozotti egytittmiikodést.
Iranyitja és ellenérzi a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakat.
Epiti az intézmény kiilsé kapcsolatait.
Kapcsolatot tart a fenntartéval.
Biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi feltételeket.
Palyazatfigyelési és megvalositasi tevékenységet folytat.
Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s munkajat.
Segiti a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.
Egyluttmiikodik a sziil6i munkako6zosséggel, a kozalkalmazotti tandccsal és a
didkénkormanyzattal.
Gondoskodik a nemzeti, vallasi és iskolai tinnepek mélté megemlékezésérdl.
A szakmai munkakozosség-vezet6k javaslata alapjan elkésziti a tantargyfelosztast,
Osszedllitja az éves munkaprogramot.
Osszefogja az intézményegység-vezetd helyettesek tevékenységét.
Megszervezi és vezeti az intézményi szintli munkaértekezleteket.
Latogatja a tanitasi drakat, a foglalkozasokat.
Koordinalja az TER tevékenységét.
Torekszik a nevel6testiileti tagok jo egyiittmiikodésének elGsegitésére.
FelelGs a beiskolazasért.
Felel6s az iskola gazdalkodasaért az alabbiak szerint:
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e Tor

az ellatmany kezelési feladatok végrehajtasaért;
a Fenntart6 gazdasagi ligyekért felel6s vezet6jével egyiittmiikodve figyelemmel kiséri
az éves koltségvetési teljesitést;
vagyonnal val6 gazdalkodasért;
a miikodés szabdlyozottsagaért.
ekszik az intézményi hagyomanyok szinvonalas apoldsara és a hagyomanyteremtésre.

e Feladatait kozvetlen munkatarsai: az féigazgat6-helyettes,és az 6voda intézményegység
vezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak
és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

A gazdasdgi kotelezettségvallaldst tartalmazo iratok esetében (koltségvetési iratok, palyazatok,
stb.) az intézmény cégszer(i alairasa az alabbiak valamelyikével érvényes:

e azintézmény féigazgatodja vagy

e azintézmény féigazgatdja és a Fenntarto altal megjelolt felelds személy

111.1.2.2 A va

Jogallasa:
Megbizasat

llasi igazgato

az fenntarto6 adja, a munkaltatoi jogokat is a fenntart6 gyakorolja felette.

Jogkore: hitéleti kérdésekben a féigazgatoval egylittmiikodve és a vonatkozd jogszabalyi el6irasokat
betartva az alabbi teriileteket feliigyeli az intézmény valamennyi intézményegységében:

111.1.2.3 Féig

a szervezeten beliili és kiviili vallasos nevelés-oktatas

a zsido vallasos vilagnézet és erkolcsiség formalasa és elmélyitése

a zsid6saghoz val6 kot6dés erdsitése, a zsidd identitas vallalasara valo nevelés
a hitélettel kapcsolatos kulturalis és miivészi tevékenység szervezése

a zsid¢ vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

a zsinago6gai, vallasi élet tAmogatasa, oktatasa

a héber nyelv és kultira tanitasanak, oktatasanak, terjesztésének segitése

a zsid6 kultara tAmogatasa, terjesztése, orokségének kutatasa, megovasa

az antiszemitizmus elleni kiizdelem tamogatasa,

a zsido6 kozélet tamogatasa

a vallasoktatoi feladatokat ellatod alkalmazottak szakmai feliigyelete (6voda, altalanos
iskola)

azgato helyettes

o A fbigazgatét tavolléte és akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti

e Koord

indlja és segiti az ala beosztott munkakodzosségek munkajat — drakat latogat, javaslatot

tesz a tanitds-tanulds hatékonysaganak novelésére, segiti versenyek, mas rendezvények
szervezését
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Javaslatot tesz a pedagégusok munkajanak elismerésére

Koordinalja és feliigyeli a hazirend betartatasat, javaslatot tesz a médositasra, egyeztetve a
sziil6i szervezettel

Koordinalja a sziil6i és didkkozosség munkajat

El6késziti felel6sségi teriiletén a tantargyfelosztast

Megszervezi a reggeli és délutani ligyeletet,

Szervezi a helyettesitést az ala beosztott nevelési egységekben. E munkaja soran szorosan
egylttmiikodik a masik igazgatohelyettessel.

El6késziti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témara

Egyezteti az éralatogatasi terveket

A TER munkajaban részt vesz.

Szervezi az osztdlyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgakat a feliigyelete ald tartozd
munkakdzosségek vonatkozasaban.

Segiti a kapcsolattartast a kiils6 szereplékkel

El6késziti az 6szi statisztikat.

Felel6s a kompetenciamérésekért.

Orarend készitését el6késziti, iranyitja az érarend készité munkajat

Nyilvantartja és dokumentdlja a hataskorébe tartozé kollégdk esetében a hidnyzasokat,
helyettesitéseket, munkaid6 nyilvantartast és errél minden hdonap 28-an jelentést ad le az
igazgatonak és a munkaiigyis munkatarsnak.

Szervezi/koordinalja az iskolai tanoran kiviili programokat.

Az f6éigazgatot tavolléte és akadalyoztatasa esetén helyettesiti a fels6 tagozat és a kdzépiskola
szakmai tigyeiben és azonnali dontést igényl6 kérdéseiben

Koordinalja és segiti az ala beosztott nevelési egységek, munkakozosségek munkajat - 6rakat
latogat, javaslatot tesz a tanitas-tanulas hatékonysaganak novelésére, segiti versenyek, mas
rendezvények szervezését

Részt vesz az életpalya modellel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasaban.

Javaslatot tesz a pedagégusok munkajanak elismerésére.

El6késziti felel6sségi teriiletén a tantargyfelosztast.

Figyelemmel koveti az SNI-s gyermekek szakért6i hatarozatait, megszervezi és ellen6rzi a
fejleszt6 munkat.

Megszervezi a tanuldszobat és a napkozis foglalkozasokat

Szervezi a helyettesitést az alad beosztott nevelési egységekben. El6késziti a nevelési
értekezleteket, javaslatot tesz a témara.

Egyezteti az dralatogatasi terveket ( ig, igh., mk.vez.)

Kozremiikodik a havi eseménynaptar elkészitésében.

Szervezi az osztalyozd, javito és kiilonbozeti vizsgakat.

Szervezi az érettségi és szakmai vizsgakat az foigazgatoval egytitt

Felel6s az idegen nyelvi kompetencia mérés ( célnyelvi ) lebonyolitasaért.

A NETFIT mérések feliigyelete.

El6késziti az osztalyfénokokkel az 6szi statisztikat.

Orarend készitését el6késziti, iranyitja az érarend készité munkajat
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Figyelemmel koveti az SNI-s gyermekek szakért6i hatarozatait, egyiittmiikodik a fejlesztés
teammel

Az 6vodara és Aaltalanos iskoldra vonatkozéan felel a belsé ellen6rzés folyamatos
miikodtetéséért.

Nyilvantartja és dokumentdlja a hozza tartozd nevelési egységekben a hidnyzasokat,
helyettesitéseket, tdlmunkakat, err6l minden hénap 28-an referdl a f6igazgatéonak és a
munkaiigyesnek.

Kezeli a munkaidd nyilvantartast.

A féigazgatd a jogszabdly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibél leadja szdmara a
lemorzsolédas megel6zését szolgalé korai jelz6 és pedagogiai tdmogatd rendszer
miikodtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordinadlasat, az elektronikus
feliileten torténd adatok rogzitését.

Az eKréta rendszer jogszabalyoknak megfelel6 miikodtetése

111.1.2.4 Ovoda intézményegység vezetdje

Irdnyitja az O6vodai munkakodzOsség szakmai és operatilv munkajat, biztositja az
intézményegység torvényi el6irdsoknak megfeleld biztonsagos miikodését.

Iranyitja és szervezi az intézményegységben dolgozé alkalmazottak napi munkavégzését
Elkésziti az éves munkatervet

Elkésziti a havi eseménynaptart

Gondoskodik az 6voda szakmai szinvonaldnak folyamatos novelésérél

Gondoskodik a wvallasi és Kkozismereti tartalmak, a nevelési, fejlesztési szempontok
integralasarol

Kapcsolatot tart a sziil6kkel

Intézi a felvétellel kapcsolatos teendbéket folyamatosan kapcsolatot tartva az intézmény
vezetbjével és a vallasi igazgatoval.

Figyelemmel koveti a jogszabdlyi valtozasokat, tajékoztatja az igazgatot, és el6késziti a
szlikséges modositasokat.

Felel6s az életpalya modell feladatok intézményegység szintii teljestiléséért.

Kapcsolatot tart a fejleszté pedagdgussal és a logopédussal.

Az tinnepek munkarendhez igazodé mélté6 megszervezése.

Az intézményegységben foly6 gyermekvédelmi munka iranyitasa.

A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

I11.1.2.5 A fé6 igazgato dltal atadott feladat-és hatdaskorék

111.1.2.5.1 Az féigazgatohelyettesre dtruhdzott feladat-, hatds- és
felelésségi kérok
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e az altala irdnyitott részlegen a dolgoz6k munkaidé beosztasa

e az altala irdnyitott részlegen a helyettesités, tulmunka elrendelése, ellen6rzése és
adminisztralasa, a munkaid6 nyilvantartas kezelése

e az iltala iranyitott részlegen a taniigyi dokumentacid szervezése és ellenérzése

e akompetencia mérés megszervezése

e aDIFER mérés megszervezése

e a NETFIT feltigyelete

e a lemorzsol6dds megel6zését szolgalé korai jelz6 és pedagdgiai tdmogatd rendszer
miikodtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordinalasa, az elektronikus
feliileten torténd adatok rogzitése;

IV A féigazgato és foigazgato -helyettes helyettesitési rendje

A fb6igazgatét akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tligyek kivételével - teljes felelGsséggel
helyettesiti a féigazgatd-helyettes. A féigazgatd tartds - 14 napot meghaladé tavolléte esetén a
féigazgatd helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Amennyiben
a féigazgatd-helyettes latja el az féigazgatdi teendbket, jogosult sajat hataskérben gondoskodni
az féigazgatd-helyettes teenddinek ellatasarol.

A vezetdk helyettesitésének rendje

A vezetOk tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a féigazgatot és
helyettesét a természettudomanyos munkakozosség vezetdje, illetve akadalyoztatdsa esetén az
als6s munkakoézosség-vezetd helyettesiti — azonnali doéntést nem igényl6 Kkizarélagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével - teljes felel6sséggel.

1V.1.1.1 A gyermekek, tanulék intézményben tartézkoddsa alatti idében biztositott vezetii
jelenlét szabdlyozdsa:

Az ligyeletes vezet§ vagy megbizott nevelGtestiileti tag felel6ssége, intézkedési jogkore - a munkaltatd
eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak mego6vasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki .Az ligyeletes
vezetd vagy az altala megbizott kolléga koteles az intézményben tart6zkodni, amig a tanuldk az
intézményben tartézkodnak.

Az Iskola-6voda intézményegységben

Tanitasi napokon 8-17h kozott (pénteken 8-14h kozott) az igazgatd és helyettese a tanév elején
kialakitott beosztas szerint tartézkodnak bent, amelyet a helyben szokasos médon hirdetnek ki.

9h el6tt és 15h (pénteken 13 h) utan az dvodaban a délutanos 6vond, az iskoldban az iligyeletes tanar
helyettesiti az intézmény vezetojét.

Akadalyoztatdsa esetén a beosztas szerinti vezetd a vezet6ség masik tagjat, mindharmuk egyideji
akadalyoztatasa esetén a nevelGtestiilet egy tagjat bizza meg vezet6i feladatai ellatasaval.

IV. 1.1.2 GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATA
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Az intézmény a MAOIH dltal megadllapitott kéltségvetés alapjan részben éndllo
gazddlkodasi jogkérrel rendelkezik. Az intézmény részben déndlld gazddlkoddst.
Pénziigyeiben ellditmdnykezeld, a koltségvetés, fenntartdsi kéltségek folydsitdsa, konyvelés,
munkatigy gazdasdgi vonatkozdsai tekintetében a Fenntarté jdr el.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a
BZSH gyakorolja Ggy, hogy az épilet illetve telek kizarélagos hasznalatanak joga az
intézményt illeti meg. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a féigazgaté az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy
egyéb mdédon hasznositani.

Az intézmény nem rendelkezik 6ndll6 gazdasagi szervezettel. A f6igazgatdé munkajat
ellatmanykezel6 gazdasagi iligyintéz6 segiti, aki egyben a munkaiigyi feladatok helyi

feladatai a Fenntart6 hataskorébe tartoznak.
A gazdasagi és vallasi ellen6rzést a Fenntart6 végzi.

1V.1.1.2. Pedagdgusok kézésségei

1V.1.1.2 Az iskolai alkalmazottak kézéssége

Az

iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve oOnkéntes

jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az

iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok, els6sorban a Munka Térvénykonyve, a
Puétv. és a Nkt, illetve az ezekhez kapcsol6dé rendeletek rogzitik.

4.1.1.2.1. A neveldk kézosségei

1V.1.1.2.1.1 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

e A nevelési, illetve a pedagogiai programot és mdédositasat az igazgat6d a nevel6testiilet
bevondasaval késziti el.

o A szervezeti és miikddési szabalyzatot és mddositasat az igazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el.

e A héazirend elkészitésekor, valamint annak modositisakor a nevelGtestiiletnek
véleményezési jogkore van.

e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése az igazgatd altal a
neveldtestiilet bevonasaval késziil.

e A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
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o elfogadasa.
e Anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
o A tanulék fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.
e Jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek.
A nevel6testiilet véleményezési jogkore:
- az intézmény miikodése
- a tanuldk osztalyba, illetve csoportba sorolasa
- a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa
- beruhazasi és fejlesztési tervek.
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa
- a tanul6ko6zosség dontési jogkorének gyakorlasa
- a didkdonkormanyzat sajat kozosségi életiik tervezésében és tisztségvisel6ik megvalasztasaban

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete valamennyi az iskolat érint6 kérdésben javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyité értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,
e munkaértekezletek.
Rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivdsara keriil sor, ha a nevel6testiilet tagjainak 30
szazaléka kérij, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet6sége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50% + 1f6 jelen
van,
e anevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozdok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

IV.1.1.2.1.2 A nevelék szakmai munkakézésségei az Iskola-ovoda
intézményegységben

Iskolankban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikddnek:
e Gvodai munkakdzosség
e human és idegen nyelvi munkakdzosség
e természettudomanyos és matematika munkakdzosség
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e alsotagozat munkakozossége
e magyar tanarok munkako6zossége
A szakmai munkakoézosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkako6z6sség dont:
e sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl,
e az intézménybe felvételilket kér6 gyermekek osztalyokba, csoportokba torténd
beosztasardl, vezet6i dontés eldtt,
e Pedagdgiai Program nevelGtestiileti elfogaddsakor a szakmai munkakdzosség
szakteriletét érintden,
e iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

A szakmai munkakozosség altalanos javaslattételi és véleményezési jogat a szakteriiletét érintéen a
pedagégiai munka eredményességének intézményi értékelésekor és tovabb fejlesztésekor
gyakorolja.

IV.1.1.2.1.3A4 szakmai munkakézésségek feladatai az adott szakmai-
pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e anevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezdé pedagégusok munkajanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére

e segitségnyujtds a munkakozosség vezetlje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

e a pedagobgiai szakmai ellenérzésekkel, valamint a pedagégus életpalya modellbdl fakadd, a
mingsitésekkel kapcsolatos szakmai feladatok elvégzése, koordinalasa.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy tanévre szélé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek munkaterve, az iskola éves munkatervének melléklete.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A munkakozosségek vezet6i munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

1V.1.1.2.1.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
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IV.1.2 NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

Iskolatitkar, dajka, rendszergazda. Munkajukat a pedagégusokkal egylittmiikodve végzik. Az iskola
szellemiségének érvényesiilését a tanulék valldsi és erkolcsi nevelését magatartasukkal,
példaadasukkal is segitik. Munkakori kotelességeiket a feladatkori leirdsok részletesen tartalmazzak.
Az intézmény munkajat segité egyéb munkakérben dolgozé alkalmazottak az ellaitmanykezel6 és
gazdasagi-munkatigyi ligyintézo, véd6nd, karbantarto, élelmezésvezet6 kotelezettségeit a munkakori
leirasaik tartalmazzak.

IV.1.3 TANULOK KOZOSSEGEI

1V.1.3.1 Az osztdlykoziosség

Az azonos évfolyamra jaré, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfdnok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva - az igazgaté bizza meg
minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program a hataskorébe utal.
e Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok és jogszabalyok alapjan latja el.

e (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, kozosségi
életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

e Folyamatosan nyomon koveti a tanulék haladasat, az esetleges problémak megoldasa
érdekében megteszi a sziikséges lépéseket.

e Kiemelt pedagdgiai tevékenysége az osztalyfonoki 6rak megtervezése és vezetése az éves
osztalyfénoki munkaterv és tanmenet alapjan torténik.
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A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordindlasa érdekében latogathatja
osztalyat mas nevel6k tanitasi 6rain és tanitason kiviili foglalkozasain.

e Tapasztalatait Kkicseréli nevel6tarsaival, a pszicholégussal, gyogypedagogussal és
logopédussal. Erdemi iigyekben tajékoztatja az igazgatohelyettest.

o Vallasi kérdésekben folyamatosan egyiittmiikodik a valldsi igazgatoval/vallasi
munkak6zosség vezetdjével.

e Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormdanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt
annak segitésében.

e Az iskola munkatervének megfelel6en szervezi és tartja a sziildi értekezleteket, sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hiv dssze.

e Nyolcadik osztdlyban a tanév rendjének megfelel6en tajékoztatja az érintetteket a
tovabbtanulasi lehet6ségekrél, segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, végzi az ezzel
kapcsolatos kotelez6 adminisztraciét. A tizenkettedik és a szakképzds tizenegyedik
évfolyamon szervezi a tanuldk vizsgakra torténd jelentkezését.

e A sziil6ket folyamatosan és id6ben informalja az e-naplén keresztiil a fontos tudnival6krél,
igyekszik bevonni 6ket az iskolai életbe.

e A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnydban az el6irasoknak

megfeleléen intézkedik. Figyelemmel kiséri a hidnyzasok szamat és sziikség esetén az

77

el6irasoknak megfelel6en jar el.
e Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket.

e A tanulék kozosségi tevékenységét a pedagogiai programban meghatarozott médon
jutalmazza vagy biinteti.

e Félévkor és év végén kompetencia alapu értékelést, valamint az id6szak torténéseirdl,
eseményeirdl sz6l6 beszamoldt készit osztalyaval kapcsolatban.

e Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkez6 valtozasokat az iskolatitkarnak
és a féigazgato-helyetteseknek.

e Az iskolai, vallasi és az iskolan kiviili programok alkalmaval torekszik az iskolai
dokumentumok és szokasrend elvarasainak betartatdsara. Azokon az osztalyaval egytitt vesz
részt.

1V.1.3.2 4.5.3. Az iskolai diakénkormdnyzat
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A tanulok és a tanul6kozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkorméanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyainak érvényesitését az iskolai didkonkormanyzatot segitd
nevel6 segiti el6. A didkdnkormdanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat részt vesz

e Avallasi élet szervezésében

o Koz0sségi és egyéb rendezvények lebonyolitasaban

e Unnepségek és programok szervezésében

e Az iskola napi munkajaban.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segit6 nevel6t, a didkonkormanyzat képviseldinek javaslata
alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg, hatarozatlan idére.

Az iskolai didkkozgytilést évente egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola igazgatéjanak vagy
megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrdl a
tanuléi jogok helyzetér6l és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A didakkozgyiilés 1 tanév
id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan elnokot valaszt.

Miikodését és jogait az SZMSZ mellékleteként a DOK SZMSZ szabalyozza.

I1V.1.4  S7ZULOI SZERVEZETEK (KOZOSSEGEK)

Az intézményben a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet miikodik (ISZK- Intézményi Sziil6i Kozosség).
Miikodését és jogait az SZMSZ mellékleteként az ISZK SZMSZ szabalyozza.

Iv.2 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

IV.2.1 AZIGAZGATOSAG ES A NEVELOTESTULET
A nevelGtestiilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a féigazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
o aziskolavezet4ség iilései (heti 1 alkalom),
o Kiilonbo6z06 értekezletek,
e megbeszélések,
e e-mail, intézményi Facebook-oldal, e-napl6, Telegram csatorna és egyéb kozosségi média
feltiletek
e hirdet6tabla
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Ezen férumok id6pontjat minden évben az iskolai munkaterv és az ellatandé feladatok hatarozzak
meg. A vezetGség az aktualis feladatokrdl a tanarikban elhelyezett hirdet6tablan, valamint e-mailen
keresztiil értesiti a nevel6ket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e Az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetGség felé,
e Aziiléseik utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az iilés dontéseird],
hatarozatairol.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola vezet&ségével és a
szlbi szervezet vezetOségével.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelo6testiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az igazgat6 adhat felmentést.

IV.2.2 A NEVELESI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESE

Az dvoda és az iskola alsé tagozata a gyermekek intézményen beliili zokken6mentes tovabblépésének
el6segitése érdekében kapcsolatot tartanak fenn egymassal.
A kapcsolattartasért felel6s személyek:

e az 6voda intézményegység-vezetdje

A kapcsolattartasért felelés személyek évente kétszer (a tanév elején és a II. félév kezdetén)
konzultaciét tartanak, és munkatervben rogzitik a kozos programokat, hospitalasokat,
megbeszéléseket, beszoktatdé programokat. Az igy kialakitott munkatervet a féigazgatd hagyja jova,
és az intézményegységek munkatervének részét képezi.

IV.2.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése az éves munkaterv Osszeallitisaban, és ebben
megfogalmazott feladatok végrehajtasban nyilvanul meg.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

e éves munkaprogram el6készitése

o kozos feladatok megbeszélése, végrehajtasa
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o vezet6i megbeszéléseken valé részvétel
e pedagdgiai-mddszertani megbeszélések

1V.2.4 A NEVELOK ES A TANULOK
A tanuldkat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl
a féigazgatd
e aDOK segit tanar utjan folyamatosan
e aziskolai didkdnkormdanyzat vezet8ségi iilésén évente két alkalommal,
o afolyoson elhelyezett hirdet6tablan, az iskola weblapjan keresztiil folyamatosan,

a féigazgatbéhelyettes
e az osztalyfénokok utjan

az osztalyfénokok
e az osztalyfénoki 6rakon
e az elektronikus naplé vagy levelezd listak autjan tajékoztatjak.

/////

és az intézmény hivatalos FB-oldalat szerkeszti mas pedag6gusok bevonasaval.
A féigazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanul6t és a tanulo sziileit, a tanul6 fejlédésérol, egyéni haladasaroél a szaktanaroknak folyamatosan
szbban és irdsban értesiteni kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében, kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat - szdéban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjan - az iskola vezet6ihez, az
osztalyfénokiikhoz, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

1V.2.5 4.6.4. A NEVELOK ES A SZULOK

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervroél, az aktualis feladatokrol
a féigazgaté:

e az ISZK iilésén évente kétszer,

o afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénokok:

e az osztalyszil6i értekezleten
e és elektronikus uton tajékoztatjak.

23



A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e asziloi értekezletek

e aneveldk fogaddorai,

e 0szi és tavaszi fogadoest,

e anyilt tanitasi napok,

e atanul6 értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e {rasbeli és elektronikus tajékoztatok.

A sz1l6i értekezletek és a nevel8k fogadddrainak idépontjat az éves iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k, a tanuldk és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
- jogaik érvényesitése érdekében, kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal széban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik ttjan az iskola vezetéséhez az adott ligyben
érintett gyermek osztalyf6nokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i
szervezethez fordulhatnak.
A sziil6k és mas érdekl6d 6k az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatardl,
illetve hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint alsds és felsGs igazgatohelyettesétdl, az 6voda
szakmai vezet6jét6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott sziil6i értekezleteken,
fogad6orakon és egyeztetett id6pontban kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény pedagodgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, illetve hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd, egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntartdjanal elektronikusan

e aziskola irattaraban nyomtatva

e aziskola kdnyvtaraban nyomtatva

e aziskola honlapjan elektronikus formaban

A hazirendek (iskola, 6voda, csaladi bolcs6de és bolcséde) elbirasai nyilvanosak, azt minden
érintettnek (tanuldénak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, roviditett
valtozatat at kell adni minden iskolaba 1ép6 didknak.
A hazirendek egy-egy példanya megtekinthet6

e azintézmény fenntartdjanal elektronikusan

e azintézmény irattaraban;

e aziskola kényvtaraban;

e azintézmény neveldi szobajaban;

e a csaladi bolcs6dei szolgaltatast nyujté személynél és a bolcséde intézményegység-

vezetdjénél;
e azintézmény honlapjan

IV.3 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
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Iskolank sajatos helyzete meghatarozo6 a kiils6 kapcsolatok teriiletén.

1v.3.1

KAPCSOLATOK A ZSIDO INTEZMENYEKKEL ES SZERVEZETEKKEL:

Magyarorszagi Autoném Ortodox Izraelita Hitkozség (fenntarté)
EMIH

ORZSE

JDC

JAFFE

Szochnut

IKI

MAZSOK

Balint Haz

Zsid6 ujsagok, folyoiratok szerkesztésége
Zsido iskolak

Budapesti és vidéki zsido hitkdzségek

Kapcsolattarté: vallasi vezet6, féigazgat6 vagy a konkrét feladattal megbizott pedagogus.

1V.3.2 KAPCSOLAT AZ ERZSEBETVAROSI OKTATASI-NEVELESI INTEZMENYEKKEL, SZAKMAI ES EGYEB

SZERVEZETEKKEL:

VILI. kertileti 6nkormanyzat

Pedagoégiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsadok és szakértdi bizottsagok
Gyermekjodléti szolgalatok

Bels6-Erzsébetvarosi Csaladsegitd

Erzsébetvarosi kertileti rend6rkapitanysag

Bischitz Johanna Integrat Human Kézpont

Jogszabalyban megjelo6lt hivatalok

Kapcsolattarto: f6igazgato, foigazgatdhelyettes, munkakozosség-vezet6k, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds, pedagogusok.

A MUKODES RENDJE

IV.4

AZ EVES MUNKATERV

Az évenként megjelend miniszteri rendelet figyelembe vételével éves munkaterv készil, a kotelezd

véleményezést figyelembe véve.
Az iskola munkatervében évente kell szabalyozni:

a vallasi innepek id6pontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok szamat, felhasznalasat, idépontjat, az évente megjelend
miniszteri rendelet alapjan,

az linnepélyek id6pontjat, mddjat,
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e aneveldtestileti értekezletek id6pontjat és témajat,
e amunka és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,

e asziildi értekezletek és fogaddorak id6pontjat,

e anyilt napok rendezvényeit

e éves feladatterv

IV.5 NYITVATARTAS

Az iskola 7.00 dratdl tart nyitva, az iskolai tigyelet 7.30-kor, az évodai 7:00-kor kezdddik. A délutani
tgyelet az als6 tagozaton17.00-kor, az 6évodaban 17:00-kor és fejez6dik be, pénteken a nyari
id6szamitas szerinti hdnapokban 16.00-kor, a téli id6szamitas szerinti hénapokban az iskolaban és
az 6vodaban 15.00-kor,.

A nyitva tartds idejére a f6igazgatd, intézményegység vezetd a fOigazgatdhelyettes évente
meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak, amit a nevelési év elején rogzitenek.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését és tdvozasat a portaszolgalat ellen6rzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldékon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartézkodhatnak.

Az iskolas gyermekiiket kisérd, illetve értiik érkezd sziilék a bejaratnal kialakitott el6térben
varakoznak. Az 6vodaba érkez6k gyermekeiket felkisérhetik és atadjak az 6vondnek, délutan értiik
mehetnek. Az 1. osztdlyos didkokat a tanév elején kihirdetett id6pontig kisérhetik fel a sziil6k az
osztalytermekbe.

Sziil6ket telefonon, vagy mas modon elére megbeszélt id6pontban fogadunk (vezet6ség, pedagdégusok
is).

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok esetében a portas az iskolatitkart értesiti az
érkez6 személyérdl, jovetele céljardl, és vezet6i engedély utan léphet be az épiiletbe.

IV.6 A TANITASI ORAK, FOGLALKOZASOK RENDJE:

Az iskolaban az elsé tanitasi 6ra 8.15-kor kezdddik. A tanitasi 6rak, szlinetek, imasavok beosztasat a
minden tanév elején kiadott csengetési rend tartalmazza.

Az 6vodaban a kotott programok 9.30-kor reggeli imaval kezdédnek. A napirend tovabbi beosztasat
az 6voda napirendje tartalmazza, amelyet a nevelési év elején sziil6i értekezleten és a honlapon
ismertetnek a sziil6kkel.

I1V.6.1 AZISKOLAI TANORAKRA ES SZUNETEKRE VONATKOZO

IV.6.2  SZABALYOK:
Az orak kozotti sziinetekben, valamint 8:00-8.10 és 16.00-17.00 kozott tanari tigyelet miikodik az
féigazgatohelyettes altal kialakitott beosztas szerint.
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rendkiviil indokolt esetben szabad!
A tanitasi 6rat latogathatjak:

fenntarté képvisel6i

féigazgato és helyettes

munkakozosség-vezet6k

osztalyfénokok, tanarok (el6zetes bejelentéssel)

szll6k nyilt napon, vagy megbeszélés utan

A tanulé a tanitasi 6rak idején csak a szilil§ személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénok, tavolléte esetén az osztalyfonok helyettese, a féigazgatd vagy helyettesei,
illetve az drat tart6 szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak a féigazgato
vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat és a délutani tantervi drakat kovetéen 16 és 17 6ra
kozott valamennyi altalanos iskolas tanul6 felligyeletét az als6s pedagdgus altal tartott
ligyeleten biztositjuk.

1V.6.3 AZ UGYINTEZES ES AZ EPULET HASZNALATANAK, RENDJE

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.30 6ra és 15.00 6ra (pénteken 8,00 és 12.00 o6ra) kozott. A pénztari
nyitvatartasi 6rak kiilon kiiras szerint.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon, a féigazgatd altal
meghatarozott ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért;

az iskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért;

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

az iskolai SzMSz-ben és a tanul6i Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.
A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
haszndalhatjak. Ez al6l csak az iskola vezet6je adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az iskola engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit - els6sorban tanitasi idén tul - kiils6 igényl6knek Kkiilon
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket,
az intézmény vallasi el6irasait nem zavarja. Az iskola épiiletét hasznalé kiilsé igénybe
vevék csak a megdallapodas szerinti idében és helyiségekben tart6zkodhatnak az
épiiletben.

1V.6.4 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK
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Az intézményben a tanulék szadmara - az iskola altal szervezett - tanoéran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodhetnek. Ezekre a lehetdségek tiikrében prébalunk idét biztositani a délutan
folyaman. Az egyéb foglalkozasok:

e tanuldszoba, napkozi

o sportfoglalkozasok, didk sportkér

o tehetségfejlesztd, tanulmanyi versenyre felkészitd foglalkozasok,
o zenei foglalkozasok,

e szakkorok

o felzarkéztato foglalkozasok,

o fejlesztd foglalkozasok

e egyéb vallasi foglalkozasok

1V.6.4.1 Az egyéb foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

A tanéran kiviili foglalkozasok egyikére a tanuldk jelentkezése kotelezd, az év elején torténik,
és egy tanévre szol.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésében a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit a féigazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szdmdara tanulmanyi kirandulast vagy a
valamennyi tanul6t érintd erdei iskolat szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra/erdei
iskolara rendelkezésre 4ll6 id&intervallumot az iskola éves munkatervében kell
meghatarozni.

Az iskola nevel6i, sziil6i a féigazgatod el6zetes engedélyével a tanulok szamara tdrakat,
kirandulisokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis vetélkeddket igény szerint szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A fejleszté foglalkozasok meghatarozasa, idGbeli beosztasa a fejlesztd csoport feladata a
nevelési tanacsadok, szakért6i bizottsagok hatarozata, valamint a bels6 mérések és
megfigyelések alapjan.

IV.6.5 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJE

A pedagdgusok teljes munkaideje az oktatassal-neveléssel lekotott drakbol, valamint a nevelg, illetve

oktat6 munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggo feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.
Az ellatando feladatok az alabbiak:
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a) a tanitasi 6rak/évodai foglalkozasok megtartasa

b) tanulészoba,napkozi

) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) az iskolai sportkori foglalkozasok,

e) az énekkar, szakkorok vezetése,

f) a differenciadlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
el6készit6k, egyéb foglalkozasok stb.),

g) konyvtarosi feladatok

h) fejleszt6 és pszicholégusi tevékenység

i.) gyermekfeliigyelet

1V.6.5.1 A munkaidé tobbi részében elldtott feladatok a kévetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozovizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) a tanulok fejlesztésével kapcsolatos el6készit6 feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, szabadid6s és sportprogramok szervezése,

1) a p6tlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény 6nértékelésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasa

z) minden egyéb, az iskola vezetése altal elrendelt oktatdsi-nevelési és adminisztracios feladat esetén.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyad6é munkaid4-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanuldk

29



érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetlségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6ébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidanyzé
pedagodgus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanul6k szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet6ség szerint -
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal és érdemjegyekkel értékelje az elektronikus napléban, valamint szamukra a
szamszer(i osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagodgus tovabbi alapvetd kotelessége, hogy folyamatosan fejlessze szakmai-moédszertani

tudasat, és ezt a tudast napi gyakorlataban folyamatosan és célirAnyosan alkalmazza,
hasznositsa.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartdsdra az e-napld feliilete ad lehet6séget. Minden
pedagoégus Kkoteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat tandrainak, foglalkozasainak
adminisztralasat. Az e-naplo elektronikus feliilete minden hénap utolsé napjan lezarasra Keriil.

Az intézmény nem pedagdgus munkakdrben dolgozé munkavallaléinak munkaid6 nyilvantartasat a
havi munkaidé nyilvantartasi lapon kell vezetni és a gazdasagi irodan leadni, melyeket a féigazgaté,
illetve helyettese ellendriz.

Iv.7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsségilikben a tanuldk nevelését és az
iskola hagyomanyainak apolasat szolgaljak.

Az iskolai linnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuldifjisag minden tagjanak iinnepi 6lt6zékben
tortén6 megjelenése kotelezo.

Az intézmény éves munkatervében rogzitett intézményi programokon a tanuldk és pedagoégusok
részvétele kotelezd, hacsak errdl egyéb utasitas nem rendelkezik.

A vallasi programok szervezése a vallasi igazgato feladata, egyiittmiikddve az nevel6testiilettel.

1V.7.1 A ZSIDO VALLASOS NEVELESHEZ, A ZSIDO HAGYOMANYOKHOZ KAPCSOLODO ISKOLAI
HAGYOMANYOK:

e avallasi linnepek megrendezése: Rosh Hasana, Jom kipur, Szukot, Smini Aceret, Szimchas Tora,
Hanuka, TuBi S’vat, Purim, Peszach, LagBaomer, Savuot. A vallasi iinnepélyeket a tanulék
széleskori bevonasaval, életkori sajatossagaik figyelembevételével rendezziik meg, melyekre a
szilil6ket rendszeresen meghivjuk.

A zsid6 hagyomanyban a ros hasanai id6szak a megtérés, blinbanat és a megbocsatas jegyében
telik. Ez az id6szak elul hé elsejével kezdédik és hagyomanyosan Jom kipurig tart. Ennek
jegyében kertlilnek megszervezésre az intézményi programok.

Tisri honap tizenotodikétdl hét napon at tinnepeljiik szukot linnepét. Szukot linnepe arra
emlékeztet benniinket, hogy az Egyiptombdl Izraelbe valé sivatagi vandorlas soran a zsidok
satrakban laktak és az isteni gondviselés tartotta 6ket életben. Az 6szi nagylinnepek zarasaként
a szukkot - satoros iinnep két utolsé napjan Smini Aceret, és a Téra-adast iinnepeljiik
Programjainkat ennek megfelel6en a satorral kapcsolatos tevékenységek koré szervezziik.

A hanuka altalaban gyertyakat, csodat, ajandékot és fankot jelent. Minden tanitasi nap végén
meggyudjtunk egy gyertyat a hanukian. Az intézményi Hanuka-partynkon a gyerekek allnak a
kozéppontban. Ezért ez mindig egész csaladokat megmozgaté viddm rendezvény.

TuBi S'vat a fak linnepe, ezért programjaink erre a témakorre épiilve a gylimoélcsok koré
szervezddnek.

Purim. Ezen az ilinnepen a perzsa uralom alatt él6 zsid6 kozosség megmenekiilésére
emlékeziink. Ezt az id6szamitas kezdete el6tt 450. koriil tortént eseményt Eszter konyve orokiti
meg. Ez az a nap, amikor az iskola valamennyi didkja és tandra kozosen vesz részt Eszter
konyvének felolvasasan. Ezt kovet6en a csaladokkal kozos iskolai rendezvényt szerveziink.
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Pészachkor tanitasi sziinetiink van. Viszont ezt megel6z&en tanszédert tartunk, ahol a gyerekek
és a tanulok megismerkedhetnek hagyomanyainkkal.

LagBaomer a szabadban koézosen eltoltott programjaink napja, amikor gyerekek és feln4ttek
valtozatos kozos programokon és silitogetésen vesznek részt.

Savuotra el6zetesen a vallasorakon készulink, mivel ekkor tanitasi sziinet van.

aprilis 16. - Holokauszt emléknap

Iskolankban késer étkezést biztositunk. Tanuldinkkal megismertetjiik a kdser étkezés elemi
szabdlyait. Az épiilet kosersdganak fenntartisa érdekében az épiiletbe sz6l6 kivételével
gyumolcs és nem sz616 alapa gylimolcslé, tiditdital hozhat6 be.

A zsidé hagyomanyok elmélyitésére toreksziink, ezért a férfiaknal kipa, a n6knél térdet takaro
szoknya és konyokot takaro felsé viselése kotelezd. Ez a kotelezettség az intézmény dolgozdira
és tanul6ira nézve is kotelez6. A hagyomanytiszteld6 oltozéket az iskoldaban tartézkodo
felndttektdl is kérjiik illetve elvarjuk. Toreksziink a tanuldinkkal elérni, hogy a zsidé
hagyomanyok tiszteletét a tantermek és folyosok diszitésében is igyekezzenek kifejezni.
Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a judaisztika-héber targyakbdl tanul6ink versenyeken
mérjék Ossze tudasukat tarsaikkal.

1V.7.2 A TANULOK ERTELMI, ERZELMI NEVELESET, ILLETVE TESTI FEJLODESET SZOLGALO

HAGYOMANYOK:
Nemzeti linnepeink tiszteletére olyan valtozatos formaja tinnepélyeket szerveziink, amelyek a
didkok torténelemszemléletének fejlesztése mellett érzelmi kot6désiiket is erdsiti a neves
torténelmi eseményekhez.
tanévnyito tinnepély
oktoéber 6. - az aradi vértanuk napja
oktéber 23. - nemzeti innep
februar 25. - a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
marcius 15. - nemzeti iinnep
majus - ballagas
jinius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napjaval kapcsolatos megemlékezés
junius - 6vodai évzaro-ballagas
junius - tanévzaré tinnepély
Iskolai linnepélyeinken éppugy, mint a vilagi oktatasban, kiemelten igyeksziink tanuléinkkal
megismertetni a zsidd szarmazasu torténelmi személyiségek, miivészek, tudésok munkassagat.
Osztonodzziik tanuléinkat, hogy mind tébben induljanak a tanulményi versenyeken:
életkoruknak megfeleld, valtozatos tipust versenyekre nevezziik be 6ket, valamint az iskola is
szervez tantargyi, illetve komplex versenyeket kiils6 szereplokkel egytlittmiikodésben.
Hagyomadanyosan fontos helyet foglal el intézménylink értékrendjében masok megsegitése. A
MAZS- zsal kotott egylittmiikodési megallapodasunk értelmében tanuldink mind a k6zdsségi
szolgalat, mind ennek keretein kiviil tobb teriileten is végzik a segit6 munkat.
Anyagi lehet6ségeink fliggvényében tovabb szeretnénk folytatni a csalddi sabbathonok
szervezését a vidéki hitkozségek segitségével.
Hanukakor, Purimkor és Lag B’'Omerkor hagyomanyosan intézményi csaladi programokat
szervezunk.
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e A szokasos testnevelési érakon tudl, valtozatos tevékenységi formdakkal igyeksziink segiteni
tanuléink testi fejlédését. Ezt a célt szolgilja a rendszeres uszasoktatds, a tandéran kiviili
sporttevékenységek, turak, és a keriileti, f6varosi sportversenyek.

Iv.8 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1V.8.1 FOIGAZGATO

o cellendrzi a kozvetlen feliigyelete ald tartozd helyettesek és az intézményegység vezetd
munkajat, az altaluk hozott intézkedéseket;

e latogatasi terv alapjan ellendrzi az igazgatdhelyettesek, a pedagdgusok tandrai munkajat
(kiemelten a palyakezddkét);

e koordinélja a TER-t

o ellendrzi a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat;

o cellen6rzést végez a feladatmegosztds soran hataskorébe utalt munkakoézosségben és
szertarakban.

e ellendrzi a nem pedagégus munkakorben dolgozok és a NOKS-os alkalmazottak munkajat.

1V.8.2 FOIGAZGATO —-HELYETTES A MUNKAKORI LEIRASANAK MEGFELELOEN

o ellendrzi a feladatmegosztas soran hataskoriikbe utalt munkakoézosségek tevékenységét, a
kozosségekbe tartozo nevel Sk orait;

o ellendrzi a megjelolt szertarakat;

o ellendrzi a feltlintetett megbizatasok teljesitését, a munkakozosségi hatarozatok végrehajtasat

e ahataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos intézményi dokumentaciot.

1V.8.3 MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

o félévente min. két 6rat kotelesek a munkakozdsségiik 6rainak latogatasara forditani és ezekrdl
beszamolni az iskolavezetésnek

o cellen6rzi a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos pedagégusok altal hasznalt tervezési
dokumentumokat és azok id6aranyos megvaldsulasat.

1V.8.4 OSZTALYFONOKOK
o sziikség szerint latogatjak sajat osztalyuk tanérait tapasztalatszerzésbol

o folyamatosan ellendrzik az elektronikus naplé osztalyukkal kapcsolatos bejegyzéseinek és
hidnyzasok igazolasanak meglétét.
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A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelére.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelQtestiileti értekezletet megel6z&en legaldbb két nappal sz6ban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorl6 neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokil hatarozat meghozatalat célz6é nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

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

1V.8.2 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO0 EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet0 eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld

és a sértett tanulé kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes taladlkoz6 révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet8ségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban tortén6 megallapodas hataridejét.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése a féigazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztet( eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje tlizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérél, az egyeztet6é eljaras vezetésével megbizott
pedagbgus személyérol elektronikus dton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, amelyben
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetGje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztet$ személy az egyezteto eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet$ eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarodlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, elkertilendé a két fél kozotti nézetkiillonbség fokozddasa.

Az egyeztet0 eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

IV.9 A KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

35



A KONYVTAR ALAPFELADATAI:
Els6 szamu segit6je a tanuldk olvasova nevelésének.
Szolgélja a pedagégusok szakirodalmi igényeit, segitséget nyudjt az Onmiiveléshez, a szakmai
tovabbképzéshez.
Rendszeresen gy(jti a gy(jt6kori leirdsban részletezett anyagokat (konyvek, folydiratok, egyéb
informaciés anyagok), ezeket szakszer{en feldolgozza.
Szolgélja az iskola hagyomdanyainak &poldsat a sajat dokumentumok gytijtésével (iskolaudjsag,
évkonyvek, albumok, ismertetdk)

A konyvtar miikodését az SZMSZ mellékletét képez6 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

dokumentum tartalmazza.

1IV.10 TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

A tankonyvellatast a tankonyvellatas rendje cimii SZMSZ-melléklet szabalyozza.

Iv.11 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1V.11.1 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola szerz6dést kot az
iskolaorvossal és a védéndvel, aki az iskola gyermekorvosi rendel8ben teljesit szolgalatot, tanuldink
orvosi vizsgalata és sziirése is itt torténik.
A megallapodas tartalmazza:

e Az iskolaorvos az iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és idépontban rendel,

o Atanuldk egészségiigyi dllapotanak ellen6rzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogdaszat: évente 1 alkalommal,
e Atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
e A tanuldknak a korzeti védoné altal végzett higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente tobb
alkalommal.

Az iskolai védoné feladatai
e Avédon6 munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
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allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A véd6no6 szoros munkakapcsolatot tart fenn a f6igazgato-helyettessel.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Egészségligyi Alapellatasi
Igazgatésaga hatarozza meg. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat ellenérzi.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

A sziirGvizsgalat tényét be kell jegyezni a napléba!
A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveld6i feliigyeletet biztosit.

I1V.11.2 10.2. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

Az iskola minden dolgozo6janak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az egészségiik,
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6k biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanul6kkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanulékkal ismertetni kell:

- aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkivilli esemény (baleset, tizriadd, bombariad6, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

- ahamis riasztas (kozveszéllyel fenyegetés) biintet6jogi kdvetkezményeit,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek oktatast kell tartaniuk a tanulék szamara minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a
kotelez6 viselkedés szabdlyaival, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartassal kapcsolatban.
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o A fbigazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a JOGSZABALYOK el6irasai alapjan

A tanulbbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tudl gyégyulé sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a
szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni Kkell az iskola fenntartéjanak.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az o6vodara vonatkozo kiilon eléirasok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az nevelési év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a kisgyermeknevel§, illetve csoportos 6voné felelGssége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem intézményiinkbe jaro testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott (szabvanynak megfelel6) jatékot vasarolhat. A
megrendelést, beszerzést bonyolitd dolgoz6 koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek altal el nem érhet6 magassagban
kétoldalas retesszel vannak felszerelve. A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, iigyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Az intézménybe torténd beiratkozaskor (illetve valtozas esetén) a sziil6k irdsban nyilatkoznak arro],
hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az intézmény felligyeleti kotelezettsége a nevelési egységbe torténd belépéstdl az intézmény jogszeri
elhagyasaig terjed, illetve az intézményen kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézményegység vezetok felel6ssége,

e hogyazintézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feltigyelete mellett lehet,

o hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

o hogy ajatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,
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hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd/intézményegység vezetdk és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése,

aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabél.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

FelelGsek a felligyeletiikre bizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

A kiilonb6z6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztet (szurd, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek
az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkéz6k megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az évoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentéd munkahelytliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megel6zése érdekében.

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda dolgozdinak lehet&ségiik van intézményen kiviili programok: kirandulas, séta, kulturalis-
és sportprogramok szervezésére is

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

1V.11.3 KATASZTROFA-, TUZ- ES POLGARI VEDELMI TEVEKENYSEG SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI
RENDJE
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e Aki az intézmény biztonsagat érintd fenyegetésrol tudomast szerez, haladéktalanul értesitse a
féigazgatot vagy helyetteseket!

e Minden dolgozé és tanul6 koteles az intézkedd hatdsag, illetve a biztonsagi szolgalat utasitasai
szerint cselekedni.

e Ha az épiilet(ek) kilritését elrendelték, azt a tlizriad6-tervben foglaltak szerint Kkell
végrehajtani.

e A hamis riasztas miatt elmaradt tanérakat pétolni kell, sziikség szerint rendkiviili tanitasi nap
elrendelésével.

Iv.12 EGYEB KERDESEK

IV.12.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az intézmény a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti koznevelésrél szo6ld
torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet el6irasainak megfelel6en.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is el6allitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagud elektronikus alairdst az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

IV.12.2 INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

e A Pedagogiai Program legalabb egy példanyanak a sziil6k és a tanulék altal szabadon
megtekinthetd moédon torténd elhelyezése (Titkarsag, konyvtar, iskolai honlap).

e A f6igazgatd tavollétében vagy helyette a sziilék, tanuldk részére a Pedagégiai Programrol
tajékoztatd személy az igazgatohelyettes.

e A dokumentumok elhelyezés a honlapon.
e Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

V .ZARO RENDELKEZESEK

V.1 A SZMSZ HATALYBALEPESE
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A SZMSZ 2025. év szeptember h6é 01. napjan a Fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével
egyidejiileg az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.

V.2 A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabadlyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén; vagy
ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast a féigazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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1. szamu mellékKlet:
Az intézmény vezetoi

Intézmény vezetodje: Gubis Csaba

Vallasi igazgato: Zeev Paskesz
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2. szamu melléklet:

2.szamu melléklet:

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

1. A miikodési szabalyzat torvényi szabalyozoi

A konyvtar miikodési szabalyzatanak osszeallitasa a 2011.évi CXC. torvény (Torvény a nemzeti
koznevelésrol) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél) alapjan késziilt.

A szabalyzat figvelembe veszi:

» az 1993. évi LXXIX. torvény (Torvény a kdzoktatasrdl) még érvényben 1évé részeit;

» az 1997. évi CXL. torvényt a muzeadlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivel6désrél;

= a 2001. évi XXXVII. torvényt a tankényvpiac rendjérdl és a 2012. évi CXXV. térvényt a
tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVII. torvény modositasarol;

» a23/2004. (VIIL 27.) OM rendeletet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

» al6/2013.(II.28.) EMMI rendeletet a tank6nyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankodnyvellatas rendjérol;

* a243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol;

= a3/1975. (VIIIL. 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari allomany ellen6rzéséral

» (leltdrozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol;

» a 110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésér6l és
alkalmazasarol.

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 163. § (1)-(2), kotelez6 részeirdl rendelkezik a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 167.§ (3)

A szabalyzat 6sszeallitasanal figyelembe vettiik az intézmény szabalyzoit: pedagodgiai programjat,
szervezeti és milikodési szabalyzatat, min&ségbiztositasi programjat és hazirendjét.
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2. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalodsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatésat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

3. Munkakori leiras az iskolai konyvtarfelel6s szamara

Kozvetlen felettese: a féigazgatd
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtarfelelés f6bb tevékenységeinek dsszefoglalasa:

« Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli haszndalatdnak

7 17

biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.
» A gazdasagvezetd altal el6irt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e T4jékozodik az 4j dokumentumokrdl, dont ezek beszerzésérdl, s ennek megfelel6en elvégzi az
allomanybevétellel kapcsolatos feladatokat.

» Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gy(ijtemény feltarasat.

e Elvégzi az allomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti dllomanyba helyezett
dokumentumokat kezeli.

¢ Munkakapcsolatot tart a munkaké6zosségek vezet6ivel.

¢ A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vev{ tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.

» Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél.

4. A konyvtar adatai

A konyvtar neve: Békési Gyorgy Konyvtar

A konyvtar székhelye és pontos cime: 1077 Budapest Wesselényi u. 44.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1994 december 6.

A konyvtar jellege: Korlatozottan nyilvanos, csak az intézmény tanuldi és dolgozo6i hasznalhatjak.
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4.1 Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
konyvtaranak szolgaltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétdrak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szdmban),
e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbo6z6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok
(pl.: példatarak, feladatgyGjtemények, tesztkonyvek, folyoiratok, DVD stb.) kdlcsonzése,
e informaciogytjtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével,
e lexikonok és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,
e tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

4.2 Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely nevel6i, tanuléi igényeket egyarant kielégit. Igy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatdsi célkitlizések -pedagégiai program -pedagogiai
folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagogiai irdnyzatok, médszerek.

A gylijteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerd oktatasi
kovetelményeknek. A gyarapitds és az apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat. Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék uatjan gyarapodik. A
vasarlas torténhet megrendeléssel és el6fizetéssel, a dokumentum ismertetd alapjan készpénzzel
vagy atutalassal. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A konyvbeszerzési Kkeret
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet
vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat. A konyvtari dokumentumok beszerzése, a
példanyszamok megallapitasa soran a konyvtaros figyelembe veszi a munkakozosség vezetdinek
véleményét -véleménykutatds, igényfelmérés. A gyiijteménybe ajandékként bekeriilt kdnyveket
ellendrizni kell, az oda nem ill6 miivek a kdnyvtar allomanyaba nem keriilhetnek bele.

Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai mutatdinak javaslatat
is. A gyljteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely soran az iskolai konyvtar
gyarapitasi segédleteit szerzi be. Az allomanyalakitas szerves része az allomanybdl torténd kivonas
vagy apasztas. A folyamatot minden esetben egy allomanyelemzési tevékenység el6zi meg, amelyet a
gyarapitas gyakorlataban is fel kell hasznalni. Kényvtarunk allomanyanak digitalizalasa folyamatban
van. A digitalizalas soran az alabbi adatok lesznek feltlintetve az egyes kotetekrol: (cim, szerzd, kiado,
kiadas éve, példanyszamok, ISBN-szam). A kotetek emellett kiillonb6z6 témak szerint csoportositva
lesznek: (térténelem, szépirodalom, gyermekirodalom, vallas stb.)

5. A konyvtar hasznaléi kore
A Kkonyvtarat az iskola tanuléi és dolgozéi (pedagoégus, technikai személyzet) a hasznalati
szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanuldi nyilvantartds alapjan minden tanuld

beiratkozott olvaséja a konyvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbél a tanulé és munkaviszony
megszlintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
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5.1 A beiratkozas madja

A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES! A konyvtarhasznalat moédja lehet helyben-
hasznalat, k6lcsonzés, egyéni és csoportos. Helyben-hasznalat esetén a konyvtaros-tanarnak szakmai
segitséget kell nyujtani:

- az informéacidhordozok kozotti eligazodasban,
-az informacidk kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

5.2 A konyvtarhasznalat szabalyai

A helyben hasznalhaté dokumentumokat (szdtarak, lexikonok) szaktandr is egy-egy tanitasi 6rara
kolcsonozheti csak. Helyben-hasznalati allomanyegységek, kézikonyvek, folyodiratok, technikai
eszkozok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni (k6lcsonozni).
Kolcsonozni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kikdlcsonzés, valamint a
visszahozatal id6pontjat. A kolcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan - egyeldre fiizetes megoldassal. Az
elveszett vagy er6sen megrongalédott dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan példannyal
potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési arat.

A kolcsonzés id6tartama 4 hét, tanulénal egyszerre 3 konyv lehet kint, a tankdnyveket leszamitva. A
kolcsonzés egyszer -tovabbi két hétre -meghosszabbithat6. Nevel6i példanyokat minden tanév
végén le kell adni! Kovetkezd tanévre vald felkésziilés céljabol kolcsonozheték pedagogiai
szakkonyvek. Tartds tankonyv kélcsonzési ideje 1 tanév -tanév kezdetétdl tanév végéig.

5.3 A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai kdnyvtar a tanév elején megallapodottak szerint tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik
a diakok igényeihez és az aktualis 6rarendhez.

6. Zaro rendelkezések

1) A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az intézmény miikodési
szabdlyzatanak mellékletét képezi.
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2) A jelen szabdlyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési szabalyzatdban foglaltak
szerint Kell eljarni.

3) A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti

felépitésében, feladatrendszerében lényeges valtozasok kovetkeznek be. A szabalyzat gondozasa a
konyvtaros tanar feladata.
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3.szamu melléklet:
Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitisi Nyelvii Altalinos Iskola és Gimnazium
TANKONYVELLATASI RENDJE

Jogszabalyi hattér:

-A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

-A nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII torvény

-16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankdonyvvé, pedagédgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

2020 szeptember 1-t6l az 1-8- évfolyam tanuldi szamara a tankonyvek ingyenesek.

Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank:
-konyvtari tankonyvkolcsonzéssel ( munkafiizetek és munkatankonyvek kivételével),
- az allami normativa felhasznaldsaval biztositja

A tankonyvellatas feladatai:

Az  iskolai tankonyvellatas rendjénekTargyev

L, F6igazgato helyettes
meghatarozasa. gazg y

februar

. . P i Alpap: LATEYEV
Igények Osszesitése és az iskolavezetés altali . PR .
Tankonyvfelel6s, Féigazgato

feltilvizsgalata. i

marcius

Targyév Féigazgato
Szerz6déskotés a KELLO-val.

marcius

. . (s Targyév

Osztalyok, csoportok kialakitdsa a KELLO &y . .
. ; Tankonyvfelelds
internetes feliileten. i

marec.
A tankonyvrendelés elkészitése:

Targyév Munkakozosség-vezetdk
a szakmai munkakozosségek
szaktanarok marc. Tankdnyvfelelés

tanitok
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A tankonyvrendelés a KELLO internetes
feliiletén. Targyév

Tanuléi megrendelések kinyomtatasa, marc.
szlil6knek megkiildése.

A szil6k alairva, ill. észrevételezve Targyév
visszakiildik az intézménynek gyermekiik
tankonyvrendelését. marec.

A visszaérkezett megrendelések alapjan aTargyév
szll6i kérések modositasa a KELLO internetes

feltiletén. marc.
Tarevé
A tankonyvrendelés mddositdsa a KELLO argyev
internetes feliiletén. .,
jun..
Targyév
A kolcsonzott tankonyvek begytijtése.
majus
Targyév

A kiszallitott tankonyvek atvétele, tanuloknak
torténo kiosztasa.

A tankonyvellatasban kozremiikodék feladatai:
Az f6igazgaté felelds:

- a tankonyvellatas megszervezéséért,

- a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

- a tankonyvfelel6s megbizasaért
- az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

Féigazgato-helyettes:

- a tankonyvellatas megszervezéséért,
- a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

augusztus/szeptember

Féigazgato-helyettes

Tankonyvfelel6s

Sziil6k

Tankonyvfelel6s

Tankonyvfelel6s

Koényvtaros, osztalyfénokok

Tankdnyvfelelds,
osztalyfénokok, konyvtaros

- kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
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Tankényvfelelds:

- dokumentalja és 0sszesiti a normativ kedvezményekre vald jogosultsagot,
- lebonyolitja a tankdnyvrendelést, pdtrendelést, visszaruzast,

- atveszi és kiosztja a tankonyveket.

A konyvtdrfelelds:

-bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,
-gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek kikélcsonzésérol és év végi
begyijtésérdl,

A munkakdézésség-vezetbk:

- szakmai szempontbol koordindljak a tankényvek kivalasztasat:

- 0sszesitik és ellendrzik a szaktanarok altal rendelt tankonyveket,

- szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

- évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankényveket.
Az osztdlyfénokok:

- kiosztjak és begyljtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,
- kiosztjak és begylijtik a sziil6k rendelési igényét tartalmaz6 nyomtatvanyt,
- részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén a kolcsonzott konyvek begytjtésében.

A szaktandrok

- a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a megrendelni
kivant tankonyvet.
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4.szamu melléklet:
A sziil6i Szervezet Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Preambulum

A 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol vonatkozo rendelkezéseinek felhatalmazasa alapjan
a Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium (tovabbiakban:
Intézmény) intézményi sziil6i kozosségeinek (tovabbiakban: ISZK) jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatat azzal a céllal alkotja meg, hogy miikodését és szervezetét egységes keretbe foglalja.

Nkt. 73.§,20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. §

Az ISZK tevékenysége soran torekszik a kisgyermekek, tanul6k, gyermekgondozdk, a nevel6testiilet,
valamint az intézmény fenntartoéja kozotti egyiittmiikodésre.

Az ISZK megalakuldsa utan korlatlan ideig miikodhet, illetve feloszlathatja magat.

Jelen szabalyzat magaban foglalja:

a. a bolcsédei szinti sziil6i szervezet

b. az 6vodai szint( sziil6i szervezet

c. iskolai szinti sziil6i szervezet

szervezeti milikodési szabalyzatat.

I. Jogszabalyi hattér

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési -oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

az Intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata és az Intézmény Hazirendje

II. Az intézményi sziil6i kozosség célja és feladata, jogositvanya
1. Alapvet6 célja:

Az intézménybe jaro gyermekek sziileinek képviselete a szlil6i kotelességek és jogok gyakorlasanak
érdekében.

Az Intézmény és az otthon kozotti aktiv egylittmiikodés el6segitése.

A sajat, 6nallo életre felkészité Intézmény megvalodsitasaban valé kozremiikodés.

Annak a konkrét sziil6i érdeknek a megfogalmazasa, amelyet a valasztmanyi sziléknek
képviselniiik kell.

A gyermeknevelés-oktatas és a kozosségi élet mindségének javitasa az Intézménybe jaré gyerekek
érdekében.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds megvaldsulasanak figyelemmel kisérése sziikség esetén
igénylése.

A gyermekek és a sziil6k érdekeit érinté dontések meghozatalaban egyiittm{ikodés az Intézmény
vezetésével, a nevel6kkel, gyermekgondozokkal, pedagdgusokkal.

Az iskoldba jar6 tanulok szileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok gyakorlasanak
érdekében.
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2. Alapvetd feladata

A gyermekgondozd, oktatd - nevel§ munkat egylittmiikodésiikkel segit6 szilil6k dsszefogasa.
Feladata sziikség esetén rendkiviili {ilés 6sszehivasa a felmeriil6 problémak tisztazasara.

A gyermeki jogok érvényesiilésének, az intézményi munka eredményességének a figyelemmel
kisérése

A sziil6k tajékoztatasa és véleménylik kikérése a gyermekiik nevelésével-oktatasaval kapcsolatos
kérdésekben.

Az Intézmény sziil6i szervezete altal megvalasztott sziiléi valasztmany segitése véleményliik
kialakitasaban és beszamoltatasuk a valasztmany dontéseirdl.

Az Intézmény Pedagogia Programjanak, Nevelési Programjanak, Szakmai Programjainak nyomon
kovetése, az abban benne foglaltak gyakorlat megval6suldsanak a figyelemmel kisérése.

A sziil6k kozotti kapcsolattartas megszervezése: szil6 és Intézmény, — sziil6k és sziil6i szervezet,
—szul6i szervezetek és sziil6i szervezetek, valamint szul6k és sziil6k kozott.

A kapcsolattartas kialakitasaban valé részvétel: — a sziil6i értekezlet rendje és tartalma, —a
fogad66rak idépontja, —a nyilt napok lebonyolitasa, — levelezés a sziil6k és a sziil6i szervezet kozott.
Azon sziil6i érdek megfogalmazasa, amelyet a sziil6i valasztmanyba delegalt sziil6knek
képviselniiik kell.

A sziil6k figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

Intézmény vezetjével valo folyamatos kapcsolattartas.

. B AZ intézmény intézményegységeinek 6sszefogasa, egységes jellegének el6segitése

Az iskolaba jar6 tanulok sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok gyakorlasanak
érdekében.

Az oktatas feltételeinek és min&ségének javitasa az intézményegységbe

jaré gyerekek érdekében.

A szul6k tajékoztatasa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik oktatasaval, az
oktatas koriilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

A csoportszintii sziil6i szervezetek altal megvalasztott, az intézményi sziil6i szervezetbe delegalt
tagok segitése véleménylik kialakitdsdban és beszamoltatasuk az intézményi szlléi szervezet
dontéseirdl.

Az oktaté-nevel munkat egytittmiikodésiikkel segit6 sziil6k 6sszefogasa. A sziil6k-sziil6k, a sziil6k-
intézmény, a sziil6k-szil6i szervezet kozotti kapcsolat kialakitasa, megszervezése és miikodtetése.
Az iskolaban foly6 oktatasi és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalas, észrevétel kialakitasa, a
pedagogiai munka tamogatasa, az oktatasi feltételek javitasa.

Kapcsolatfelvétel és egyiittm(ikddés az intézményen kivili, az oktatds és nevelés szinvonalat
megdrizni és javitani kivand helyi és orszagos sziil6i és egyéb szervezetekkel, egyesiiletekkel.

3. Alapvet6 jogositvanya
¢ A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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¢ 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalataroél

AZ 1SZK jogositvanyai:
Dont sajdat miikodési rendjének és munkaprogramjdnak elfogaddsdrol.

Eljdr a kozoktatdsi térvényben meghatdrozott sziil6i jogok érvényesitése és sziildi kételességek
teljesitése érdekében.
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5. szamu melléklet:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
Didkéonkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Diakonkormanyzat a Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 48.§, 58§ (9), 69§
(1) h; 73§ (2), 83§ (2) d, 84§ (2), 94§ (1)a, 46§ (5)g, p (8) bekezdése alapjan a kovetkez6k szerint
hatarozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

Nkt. 48.§,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120. § (3)

A Didkonkormanyzat a didkok érdekképviseleti szerve, mely a didkok jogérvényesitésének és a
kotelességek teljesitésének egyik eszkoze.

1. DOK céljai:

o olyan allapotot teremteni és fenntartani az iskoldban, melyben a didkok jogai és kozos érdekei
maradéktalanul érvényesiilnek;

0 j6 hangulatot és kozosséget teremteni az iskolaban;

o részt venni az az intézmény szabadidds, vallasi és kulturalis programjainak megszervezésében;

o0 a didkkoérok munkainak tAmogatasa;

o kapcsolattartas mas diakszervezetekkel, civil szervezetekkel, vallasi szervezetekkel, valamint az
intézmény fenntartéjaval.

A szabalyzat az elfogaddsa napjan lép hatdlyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

II. A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak személyi és teriileti hatalya,

érvényessége, mddositasa

1. Személyi hatalya kiterjed:

- a diakonkormanyzat megvalasztott tagjaira,

- a diakdnkormanyzatot tdimogato, segité pedagdgusra,

- a féigazgatora.

2. Tertileti hatalya: az iskola székhelye (1075 Budapest, Wesselényi utca 44.)

3. Ervényessége: DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK a munkajat segit6 pedagégus
kozremiikodésével késziti eld, majd a valaszto tanulok kozosségének elfogadasa utan a
nevelGtestiilet hagyja jova.

4. Mddositasa: évente egyszer az SZMSZ-t feliil kell vizsgalni, indokolt (példaul jogszabalyi

valtozas, az iskola bels6 jogi normainak valtozasa) esetben évente tobbszor is. A rendkiviili
eseteknél a modositashoz a DOK-gytilés 2/3-os tobbsége sziikséges.

5. Az SZMSZ modositasara a személyi hatalyban meghatarozott korbdl barki nyujthat be javaslatot,
ehhez azonban az képvisel6k 2/3- os tobbsége sziikséges.
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I1I. A didkonkormanyzat szerepe, tevékenysége:
o A didkonkormanyzat szerepe, hogy a tanuldk érdekeinek hatékony képviseletét ellassa.
o0 A tanuldnak jogaban all a didkonkormanyzathoz fordulni érdekképviseletért.
o A didkénkormanyzat tevékenysége kiterjed a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre, igy kiilonésen
a kovetkezokre:
- a hazirendben, szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott jogokra,
kotelezettségekre,
a didkonkormanyzat didkképviselettel kapcsolatos jogaira,
a didkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése felé,
a didkok problémainak gytijtése,
el6zetes egyeztetés, a megoldaskeresés minden kérdésben, miel6tt azt jogi Gtra terelik.

IV. A DOK felépitése és fébb feladatai, hataskore, dontéshozatal rendje

A didkdonkormanyzat alulrél épitkezé szervezet.

SZERVEZETI FELEPITESE:

DOK-elnok,

DOK-képvisel6k

Didkférum-minden didk (1-13. évfolyamig) kozvetlentil képviselteti

magat. A didkférum a DOK legfelsébb szerve. forumot félévente legalabb egy alkalommal dssze kell
hivni. E forum szolgal az iskola didkjainak tajékoztatasara és tajékozodasara.

A didkonkormanyzat megujitadsdnak el6készitésér6l minden évben, oktoéber 1-ig, a
didkonkormanyzatot segité pedagégusnak kell gondoskodnia.

A didkdonkormanyzat iilésein képviseld tagok valasztasa:

o A didkonkormanyzat tagjainak szama:5 f6 (két évfolyamonként egy képviseld, tehat 5-6. évfolyam,
7-8. évfolyam, 9-10. évfolyam, 11-12. évfolyam) és az elnok

o A didkénkormanyzati tagnak csak olyan jelolt allithato, aki a jelolést vallalja.

o Intézményiink szerkezeti sajatossagibol adodoan két évfolyamonként egy képviseld valaszthato

o A képvisel6k valasztasanak modjat a valasztasra jogosult évfolyamok maguk hatarozzak meg titkos
vagy nyilt szavazassal.

A diakdonkormanyzat elnokének valasztasa:
o A jeldlteket a didkférum titkos szavazassal szavazza meg. A jelolést a lekdszond DOK végzi a
didkmozgalmat segité pedagogus vezetésével.

A didkonkormanyzat tagjainak feladata:

o A megvalasztott képvisel6k feladata, hogy a képviselt évfolyamok egészének, a diakféorumnak,
valamint az egyes tanul6knak az érdekeit képviseljék, javaslataikat, véleményiiket tolmacsoljak,
sérelmeiket elpanaszoljdk a didkonkormanyzat tlésein, hogy az adott kérdésekben minél el6bb
megoldas, dontés sziilethessen.

o Folyamatosan tajékoztatjak a didkokat a didkonkormanyzat dontéseir6l, hireirdl.
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o Részt vesznek a didkonkormanyzat gytiléseken.

o Részt vesznek rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

o A didkonkormanyzat miikodésével és céljaival tisztaban legyenek és a szervezeti és miikodési
szabalyzatot ismerjék.

o Javaslatot tegyenek a didkonkormanyzat feladat és hataskorébe tartozo tigyekben, témakban.

o A tudomasukra jutott bizalmas informaciék meg6rzése és a személyiségi jogok védelme.

A diakonkormanyzat elnokének feladata:

o iranyitsa a didkdnkormanyzat munkajat,
el6készitse a didkonkormdanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
vezesse az liléseket (lilésvezetdi feladatok),
képviselje a didkonkormanyzatot a tantestiilet el6tt, iskolai, kertleti (varosi) szinten
mindenben egyeztet a didkmozgalmat segité pedagégussal és rendszeres kapcsolatot tart az
igazgatoval,
évente legalabb két alkalommal 6sszehivja a didkférumot,
a didkférumon beszamol az el6z6 kozgytilés dta eltelt id6szak munkajardl, kiemelten a tanuloi
jogok érvényesiilésérdl és helyzetérdl, megvalaszolja a férumon az iskola életével
kapcsolatban felmeriils kérdéseket, dontéshozatalra el6terjeszti a DOK-gytilésen az itt
elhangz6 kérdéseket, otleteket.

o alairasi jogot gyakorol a DOK nevében.

o igénybe veszi a didkdnkormanyzatot segit6 pedagogus segitségét.

O O O O

A didkonkormanyzatot segit6 pedagogus feladata:
o minden olyan iigyben a didkénkormanyzat segitségére lenni, amelyben 6t arra felkérik és minden
lehetséges forumon képviselje a didkonkormanyzat érdekeit.

VIIIL.2. A kiilonbo6z6 jogkorok gyakorlasa

o0 A didkonkormanyzat dontéshozd szerve a didkonkormdanyzati iilés.

0 Az ulés akkor dontésképes, ha az iilésen a didkonkormanyzat tagjainak tobb mint fele jelen van. (Ha
a szlikséges szamu tag nincs jelen, akkor az tilés dontésképtelen. A dontésképtelen iilést 5 napon beliil,
ugyanazon napirendek targyalasara djra 6ssze kell hivni.)

o A didkonkormanyzat iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

VIIL.3. Az iilés vezetése

A diakdonkormanyzat iilésének vezetése soran ellatando feladatok:

a) az iilés dontésképességének megallapitasa,

b) napirend elfogadasa,

¢) napirendenként:

- vita levezetése, ezen beliil hozzaszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz6 megadasa,
- a vita dsszefoglalasa,

- az inditvanyok szavazasra valo feltevése,

- dontési javaslatok szavaztatasa,

- a szavazas eredményének megallapitasa szamszeriien,
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- a napirend targyaban hozott dontés(ek) kihirdetése,

d) arend fenntartasa,

e) tigyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének kihirdetése,
f) id6szer( kérdésekrdl tajékoztatas,

g) tajékoztatas a kordbban hozott dontések végrehajtasardl, eredményérél,

h) az iilés bezarasa.

A diakonkormanyzat iilése lehet nyilvanos és zart.

A diakonkormanyzat elnoke csak akkor tarthat zart iilést, ha:

- az érintett (illet6leg hozzatartdja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele, vagy

- egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja, tovabba
- fegyelmi ligyekben.

VIIL.4. A vita és a dontéshozatal médja

A napirendi pont targyalasat egy héttel kordbban {rasbeli el6terjesztés el6zi meg, amelyet
elektronikus formaban el kell juttatnia az eléterjesztének a DOK-tagok, valamint a DOK miikodését
segit6 pedagdgus részére. A napirendi pont targyalasat szobeli kiegészités el6zheti meg. Ennek
megtételére az elGterjeszté jogosult. A szobeli kiegészités nem ismételheti meg az irasbeli
el6terjesztést, ahhoz képest 4j informaciokat kell tartalmaznia.

A napirendi ponttal kapcsolatban az el6terjeszté6hdz a didkonkormanyzat tagjai és a meghivottak
kérdést intézhetnek.

A napirendi pont vitajat az elGterjeszt6 foglalja 6ssze, egyuttal reagal az elhangzott észrevételekre.
Az Uilésvezetl a vita lezarasa utan els6ként a modositd, majd az eredeti javaslatot teszi fel szavazasra.
A didkonkormanyzat a dontéseit hozhatja:

- egyszer(i sz6tdobbséggel, valamint

- mingsitett tobbséggel.

Az egyszerli sz6tobbség esetében: didkonkormanyzat az iilésén egyszerli sz6tobbséggel dont, azaz
adott javaslat elfogadasahoz a jelenlév tagok tobb mint a felének ,igen” szavazata sziikséges.

A mindsitett tobbség esetében: a didkonkormanyzat az tilésén mindsitett tobbséggel dont, ekkor a
dontéshez a tagok legalabb 2 /3-anak egyetért6 szavazata sziikséges.

A didkdonkormanyzat a dontéseit altalaban egyszer(i szotobbséggel hozza. Mindsitett tobbséggel dont
azonban a kévetkezokrdl:

- sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl,

- az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, valamint a hazirenddel kapcsolatos jogkoérében
eljarva.

A diakonkormanyzat dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza.

VIIL5. A jegyz6konyv

o0 A didkonkormdanyzat iilésérél jegyz6konyvet kell késziteni.
o A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

BRa megjelent tagok és meghivottak nevét,

Ba tdrgyalt napirendi pontokat,

BIRla tandcskozds lényegét,

Pla szavazds szdmszerid eredményét és a hozott dontéseket.

57



0 Zart iilés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben (érintett vagy
szakértd) vannak jelen.

0 A jegyz6konyv elkészittetésérol az elnok gondoskodik.

o0 Az lilésen jegyz6konyvvezet6t valasztanak.

o A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tiintetni:

0 A napirend targyat,

o0 A targyalt napirendeknél legalabb a tandcskozas 1ényegét jegyzdkonyvbe kell foglalni.

o A didkonkormanyzat dontéseit - az elnok altal megfogalmazott javaslat alapjan - szavazassal hozza.
o A jegyz6kodnyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, illetve hanyan
tartézkodtak.

0 A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

0 A jegyz6konyvhoz csatolni kell:

o0 A jelenléti ivet, az irasos elGterjesztéseket.

o A jegyz6konyvet két valasztott tag, és a jegyzékonyvvezeto irjak ala.

0 A zart ilésrol kiilon jegyzékonyvet kell késziteni.

o A jegyz6konyveket naptari évenként kiilon kell tarolni és az iskola iktatdsaban szerepeltetni kell.

[X. A didkénkormanyzat munkaterve

o A didkénkormanyzat féléves munkaterv alapjan dolgozik, mely a tanév féléveire vonatkozik.

o A didkonkormanyzat a munkatervét a didkonkormanyzatot segit6 pedagoégussal, valamint a
féigazgatoval torténd egyeztetést kovetGen hatarozza meg.

0 A munkatervet a didkonkormanyzat hatarozattal hagyja jova.

0 A munkatervnek tartalmaznia kell:

e aziilések id6pontjat

e azadott lilésen targyalando6 témakat,

e az elGterjeszt6 megnevezését,

e az elbterjesztésben kozremiikodbket,

e adidkférum megtartasanak idépontjat.
0 A munkatervben nem szerepl? iilések (in. rendkiviili iilések) dsszehivasanak sziikségességérdl az
elnok dont.
o Rendkiviili iilések 6sszehivasat barmely didkonkormanyzati tag, illetve a f6igazgatd
kezdeményezheti.

X. Egyéb rendelkezések

o Jelen szabalyzatban nem részletezett kotelezettségek, jogok, véleménynyilvanitasok tekintetében
a kovetkezd jogszabalyok az iranyadok.

¢ A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

¢ 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

A tanul6-és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 8. pontja, a 4. szamu melléklet
1. c) pontja.
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o Programterv:a féléves programterv az SZMSZ minden évben megujul6 melléklete.

0 Az SZMSZ - t a kuldottgytilés késziti el, a valaszto tanul6kézosség fogadja el és a nevelGtestiilet
hagyja jova.

o A nevelbtestiilet csak abban az esetben tagadhatja meg jovahagyasat, ha az SZMSZ - ben az iskolai
bels6 szabalyzatokkal vagy jogszabalyokkal ellentétes kitételek szerepelnek.

0 Az SZMSZ j6vahagyasara a nevel6testiiletnek 30 nap all rendelkezésére. Ez alatt vagy a 30. nap utani
els6 nevelGtestiileti iilésen nyilatkoznia kell a jdévahagyasrdl. Ha a nevel6testiilet nem nyilatkozik, az
SZMSZ-t j6vahagyottnak kell tekinteni.

0 A dontést és annak indoklasat a didkonkormanyzattal és a valaszté tanul6kozosséggel irdsban kell
kozolni.

XI. Zaré rendelkezések

0 Az SZMSZ érvényessége az elfogadasatdl szamitott maximum 2 évig érvényes.
0 Az SZMSZ-t minden masodik évben a DOK vélasztas utani két hétben feliil kell vizsgalni.
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6. melléklet

Tovabbképzési program

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
2020-2025

I

hogy biztositsa az intézmény pedagoégusainak és a pedagdgiai munkat segitéknek a - a hivatas
gyakorldsdhoz sziikséges ismeretek megszerzéséhez fiiz6d6 - pedagoégusjogok minél teljesebb
megvaldsulasat.

hogy a 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet alapjan szabalyozza az intézmény pedag6gusainak és
pedago6giai munkat segit6knek a tovabbképzéseken, szakvizsgara felkészitd szakiranyu
tovabbképzéseken valé részvételének tervezését, az egy tanévre szolé Beiskoldzasi tervek
elkészitését.

hogy az Egyenl6 bandsmddrol és az esélyegyenléség megvaldsulasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény 21. és 27. § alapjan a pedagogusok tovabbképzése soran biztositva legyen az esélyegyenldség.
A Program jogszabalyi alapja:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a Pedagdgus tovabbképzésradl

EMMI - A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

93/2009. (IV.24.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésrdl, a pedagégus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevik juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997.(XI1. 22.)
Korm. rendelet médositasarol

Pedagogiai Programunk

II

A Tovabbképzési program Kkiterjed az Intézményben munkaviszonnyal rendelkezé valamennyi
pedagogusra és pedagdgiai munkat segitére. Tovabbképzésre kotelezett a pedagdgus a pedagogus
munkakor betoltésére jogositdé oklevél megszerzése utani hetedik évtél (szeptember elsd
munkanapjatél) addig az évig (augusztus utolsé munkanapjaig), amig az 6tvenedik életévét betolti.
Jelen Tovabbképzési program 2020. szeptember 1-jét6l 2025. augusztus 31-ig érvényes, az ebben az
id6szakban elkészililé Beiskolazasi terveket e program alapjan kell elkésziteni. A beiskolazasi terv
elkészitésénél elonybe kell részesiteni azt:

akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra (2020-2025). kozott
betoltik a 40. életéviiket, vagy kozelednek a rendszerbdl valé kilépést jelentd 50. életéviikhoz)
akinek a hétévente valé tovabbképzésen valo részvétellel a munkaltaté elrendelte

akik a szakvizsgaba beszamithaté tovabbképzésre jelentkeztek.

A csoportositas fontossagi sorrendet jelent.
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A program részei:
szakvizsga
tovabbképzés
finanszirozas
helyettesités

3. Szakvizsga

3.1 A pedagdgus-szakvizsgara felkészité képzésben valo részvétel tdimogatasanak alapelvei

Az intézmény - nem anyagi lehet8ségek tekintetében - tamogatja a kozalkalmazotti jogviszony
keretében munkaviszonnyal rendelkezé pedagégusainak szakvizsga megszerzésére iranyuld
szandékait.

Az intézmény kiemelten tAmogatja a szakvizsga megszerzését azoknal a pedagdgusoknal, akiknél a
szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel.

Az intézmény a Beiskolazasi tervbe valé jelentkezéskor a szakvizsgak azon szakiranyait tAmogatja,
amelyek els6dlegesen szolgaljdk az intézmény szakmai szinvonaldt. Ezen szakiranyokat a
munkakozosségek szakmai véleményének kikérése alapjan - az igazgaté nyilvanossagra hozza
minden év marciusdban a Beiskolazasi terv nevel6testiileti véleményezése elbtt.

3.2 A pedagdgus szakvizsgara felkészitd képzésben résztvevék tAmogatdsanak mddja

A tovabbképzési kotelezettséggel nem rendelkez6 pedagdégus képzése a Beiskolazasi terven kiviil
tdmogatandé cél agy, hogy a pedagbgus

a féigazgatd beleegyezésével munkaid§-atcsoportositast hajthasson végre, amennyiben a képzés
iskolai munkaid6-beosztasat érinti.

az oOrarend elkészitésekor kérheti, hogy vegyék figyelembe képzésének varhaté idSpontjait.
Azoknal a pedagodgusoknal, akiknél a szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel, a szakvizsga
megszerzése kiemelten tAmogatandd cél

a Beiskolazasi tervbe valé kotelezd felvétellel, ha a szakvizsga megszerzésére rendelkezésre all6 id6
nem tobb mint harom év. Ebben az esetben a szakvizsga szakiranyanak kivalasztasahoz az igazgatoval
torténd egyeztetés kotelez6 és a tovabbképzés csak tanulmanyi szerzédés megkotése mellett
tdmogathat6. Azoknal a pedagdégusoknal, akiknél a szakvizsga megszerzése nem alkalmazasi feltétel,
de van tovabbképzési kotelezettségiik szintén tamogatando a képzés és a Beiskolazasi tervbe keriilés
annak fliggvényében

hogy hétéves tovabbképzési ciklusuk soran, mekkora oéraszamu képzésben vettek részt a
beiskolazasi tervbe valo jelentkezéstik id6pontjaban. Elényben kell részesiteni azokat, akiknek még
van kotelezettségiik a hét évben, illetve nagyobb kotelezettségiik van a hét év soran.

hogy van-e olyan jelentkezd, akik szamara kotelezo6 a beiskolazasi tervbe vald felvétel.

hogy képzésiik mennyire szolgalja az intézmény érdekeit, szakmai fejl6dését, a Pedagogiai
Programban rogzitett intézményi célok megvaldsulasat.

hogy vallalja-e a pedagdgus tanulmanyi szerz6dés megkotését.

3.3 Tervezett 1étszamok szakvizsgara felkészit6é képzések esetében (2020-2025)

Osszességében az intézmény min.1 f6, maximalisan 2 f6 pedagdgus szakvizsga tAmogatasat tervezi a
Beiskolazasi terveiben. Ez a szakvizsga az 1j igazgatohelyettes kozoktatds vezet6i végzettségének
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megszerzésére irdnyuljon. Esetlegesen egy kolléganak a tehetséggondozé szakiranyu szakvizsga
megszerzését tamogatjuk.

A pedagdgus tovabbképzésben valé részvétel tamogatasanak alapelvei

Az intézmény -er6forrasaihoz mérten- tamogatja a koézalkalmazotti jogviszony keretében

munkaviszonnyal rendelkez6 pedag6gusainak tovabbképzését.

Az intézmény a Beiskolazasi tervbe val6 jelentkezéskor a tovabbképzések koziil azokat tamogatja,

amelyek els6legesen szolgaljdk az intézmény szakmai szinvonalat, a Pedagégiai Programban

megfogalmazott célkitlizések megvaldsulasat.

Amennyiben az intézményfenntarté a tovabbképzéseket hataroz meg az intézmény szamara az

intézmény kiemelten koteles tamogatni azokat:

e a Beiskolazasi terven belill megkezdett tovabbképzések folytatasat.

e azon jelentkezéseket, amelyeket az intézmény pedagdgusai a mddszertani, tehetségfejlesztéssel
és SNI-s tanulokkal foglalkozo6 valamint egészségneveléssel kapcsolatos képzésekre nyujtanak be.

e azon jelentkezéseket, amelyek az oktatasiranyitas altal elvarasként, az intézmények szakmai
megitélését befolydsolo és a palyazatokon valé megitélését befolyasold képzésekre nytjtanak be.
(projektpedagdgia, kompetencialapu tanulasi-tanitasi technikak, esélyegyenl6ségi képzések).

e Az intézmény és a Beiskolazasi tervbe Kkeriilt kiemelten tamogatott tovabbképzések elvégzii
kozott tanulmanyi szerz6dés kotése kotelezd, amennyiben a tovabbképzés 120 6ras vagy annal
nagyobb 6raszamu.

A tovabbképzésre jelentkezéskor - azonos feltételek esetén - elényt élvez az a pedagogus

akit a képzés ideje alatt nem, vagy csekély mértékben kell helyettesiteni.

akinek a pedagogus életpalya modell eseményei idében tervezhet6en el6bbre esnek.

5. Finanszirozas

A Fenntart6 nehéz pénziigyi helyzetére valo tekintettel a tovabbképzések teljes anyagi vonzatat a

jelentkezének kell viselnie. Ha a képzés munkaidében torténik, a tamogatott pedagdgus

helyettesitését az intézmény biztositja.

6.1 Szakvizsgara valo felkészitésben résztvevok helyettesitése

A szakvizsgara val6 felkészitésben résztvevék szamara az intézmény sziikség szerint (lehetdségeinek
fliggvényében) munkaid6 atcsoportositast hajt végre. A szakvizsgara felkésziil6 pedagogus koteles
tajékoztatni az igazgatét felkészitésének, képzésének varhaté idépontjairdl. Az igazgatonak az
orarend tervezésekor és az intézményi feladatok ellatdsadnak biztositasakor figyelembe kell vennie a
szakvizsgara késziil6 pedagogus tanulmanyi elfoglaltsagait. Amennyiben nem lehetséges a munkaidé-
atcsoportositas, az intézményi feladatok ellatasat a féigazgato helyettesitéssel biztositja

6.2 Tovabbképzésben résztvevik helyettesitése

A tovabbképzésben résztvevik helyettesitése esetében a 6.1 pontban foglaltak alkalmazanddk.
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Az intézmény a tovabbképzésekrol az alabbi dokumentumokat koteles vezetni elektronikusan vagy
papir alapon:

Nyilvantartas a pedagégus szakvizsga megszervezésérdl

Nyilvantartas a tovabbképzésben valé részvételrdl és a tovabbképzés teljesitésérdl

Nyilvantartads a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak altal felsGoktatdsi intézményben
szerzett oklevelekrdl

Nyilvantartas azon személyekrél, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozé rendelkezések
hatalya ala tartoznak

Személyi nyilvantarté lap

Jelen Tovabbképzési programot a nevel6testiilet 2020. janudr 31-én elfogadta. A Tovabbképzési
program modositandd, ha jogszabalyi valtozdsok sziikségessé teszik; modosithaté, ha a
nevelGtestiilet legalabb fele irasban kéri. A Tovabbképzési program nyilvanos dokumentum, egy-egy
példanya megtalalhat6 az iskolai konyvtarban és az igazgatoi titkarsagon.

A bolcsbédei és csaladi bolcs6de intézményegységek, mivel mas dgazati jogi szabalyozas ala esnek,
sajat dokumentumaikban szabalyozzak a szakmai tovabbképzések maddjat.
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7. szamu melléklet:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

ALAIRASI JOGKOR SZABALYZATA
A féigazgato alairasi jogkorei:
- taniigyi dokumentumok,
- tanuldi jogviszony igazolasa, valtozasai,
- kiadmanyozas,
- hitelesités,
- szakmai teljesitések igazolasa,
- fenntarté és miikodteto felé torténd jelentések,
- szll6k irasbeli tajékoztatasa.
Tavollétében a féigazgato-helyettes és az intézményegység vezetd gyakoroljak az alairasi jogkoroket.

Az osztalyfénokok alairasi jogkorei:
- tantigyi dokumentumok (naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, ellenérzék)
- tanuldkrdl készitett pedagogiai jellemzések
- sziil6k irasbeli tajékoztatasa.

Tanarok, tanitok alairasi jogkorei:
- tantigyi dokumentumok (naplok, ellenrzék).
- szulok tajékoztatasa.

Az iskolatitkar alairasi jogkorei:
- A tanuldi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak a féigazgatoval) valé egyeztetés
utan)
- Iskolalatogatasi bizonyitvany.
- Diakigazolvanyok megrendelése.

Budapest, 2025. szeptember 1.
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8. szamu melléklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizdcios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdciés onrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsdgroél sz616 2011. évi CXII. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen
adatok szabad dramldsdrol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatdrozza
meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok
alapjdn késziilt:

az informaciods 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél szold 2011. évi CXII. torvény

a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

az Eurépai Uni6 és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol sz416 unios rendeletében meghatarozott elirasoknak torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallal6irél az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és
részletes - tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilénésen az

adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult 3

személyéral, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola és Gimndzium miikédésére vonatkozo
adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utdn a nevelétestiilet 2019. junius 15-
i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
a Sziil6i Munkako6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.
Jelen adatkezelési szabalyzatot a Magyarorszdgi Autoném Orthodox Izraelita Hitkézség hagyta
jova az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarél és
el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény féigazgatéjara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaldjara és tanuléjara nézve kotelez6 érvényii.

b) Médositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskoru tanuld
sziil6je - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a
tanulot és a sziilt irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a kézépiskoldba vald
jelentkezéstdl kezdbdben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kiveté harmadik év december 31-
ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan
az irattari 6rzési id6 az irdnyado6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallald
koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatéban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelez6en megbérzend6 dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi el6irasok
szerint - nem selejtezhetdk. 4

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kételezden
nyilvdn kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalék adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgdrsdgadt,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
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e) munkakore megnevezését,

f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztdsdt,

J) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének id6tartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét, tigyfélkapu+ elérhetéségét

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellen6rzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsdgdt,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

pe) mindsité vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsitd vizsga és
a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdégiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat, megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kézalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo6 rendelkezések
alapjan a munkavallal6k alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosit6 szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ] szama, ad6azonosito jele

g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) alland6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) tigyfélkapu+ elérhetGsége

k) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,
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- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallald egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavdllalék fényképét
az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni koteles az
intézmény vezetbje szamara. 6

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuloi,
illetéleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkoddsi helyét,

h) dllampolgdrsdgat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

Jj) didkigazolvdnydnak szdmadt,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositoéjat,

n) jogviszonydt megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmdnyai vdarhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

s) menekiiltes stdtuszdt

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
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Az intézmény a kéznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a tanulé aldbbi
adatait tartja nyilvdn:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tdrsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tart6zkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, 7

d) a tanuld tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtdsdra vonatkozé jogosultsdg, stb.) elbirdlasahoz és igazolasadhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és eqyhdzi eseményekrdl sz616 tdjékoztatds érdekében az intézmény
honlapjdn és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6éja vagy annak gondvisel6je ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a
tanul¢ alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.
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2.4 A tanulok személyes vagy Kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulok érdekében a kételezéen nyilvdntartandé adatok mellett célhoz kétitten kezeljiik tovdbbd az
aldbbi adatokat:

a tanulodk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

a tanulo6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdndulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 szul6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplé atjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az ,,Adatkezelés”
meniiben megtaldlhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informéciok.

2.6 Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola és Gimnaziumban miikodtetett
elektronikus térfigyel6 rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazd
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola biztonsagi szolgalata mikodteti. A
képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tart6zkodé személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése,
az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként kertljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra. Az ellen6rzés nem
jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok megsértésével.

2.6.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban illetve tanuléi
jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésér6l és miikodésérodl irasbeli tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara irdnyul6 jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa 6nkéntes, rautalé magatartassal
torténik. A kamerarendszer alkalmazasarél a teriileten megjelenni kivan6 személyek részére jol
lathat6 helyen, j6l olvashatoéan, tajékozodast el6segité mdédon ismertet6t helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
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A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizarélag a szabdalyzat 2. mellékletében
felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor ugy kertil elhelyezésre, hogy a sugarzott képeket a
jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsért6 cselekmények Kkiszlirése, és azok
megszlintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal
sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének azonositasa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak
megszilinése utan a tarolt képfelvételekhez val6 hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsérté cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatdsa a 3. mellékletben leirt
formanyomtatvanyon toérténjen.

2.6.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében 2 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzatanak 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
Lérintett”-nek mindsiil bArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott hArom munkanapon beliil joganak vagy
jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.
Bir6sag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birésagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl
szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem Kkeriil sor, a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet a
féigazgatonak kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az
ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds Onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanulg,
munkavallal, sziil§ vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az iskola teriiletére torténd belépéssel
és az itt tartézkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A
megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodé személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola tertiletén tart6zkodo
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személyek, tovabba az iskola haszndlatdban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az
ezekkel dsszefliggésben bizonyitékként kertljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezel6je a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo, alkalmazott,
O0raad6 jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A pedago6gusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntarténak, a kifizet6helynek, bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik. Ennek
legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint - a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kitottség megtartdsdval - tovdbbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz0 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagoégiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

€) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
nevelGtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kiallitadsahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye,
tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselje neve, sziilGje,
torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tart6zkodasi
helye, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
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igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabdl

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalék korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felelbs. Jogkorének gyakorldsdra az tigyek aldbb szabdlyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betélté pedagdgusokat, a gazdasdgvezetét és az iskolatitkdrt
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény féigazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

A foigazgaté személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kozll a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzojének,

13

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldtnak el az
alabbi munkavadllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

F6igazgato-helyettes:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi ligyintézor:

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé dsszes adat
kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagégusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak szerint
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a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

adatvédelmi tisztvisel6: Rosenbergné Gonda Agnes iskolatitkar

elérhet6ség: 0614130136 emai: info.maszoretavot@gmail.com

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten belill, a sziil6nek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszadban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felels:

2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézménytlinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus mdédszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallal6k személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
- adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallalé tajékoztatasardl szold irat.1
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a munkavallaldi jogviszonnyal 0sszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a pedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott adatokat tartalmaz6 iratok.

1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetbje és - munkakori leirasuk alapjan - beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvisel6
a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatdja

az intézmény gazdasagvezetdje

az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbit6janak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a hal6zatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasigvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozdé jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 16 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavadllaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett munkavallal6i
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,

a munkaviszony megsziinésekor,
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ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az
iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizaro6lag az alabbiak lehetnek

az intézmény fégazgatdja

a féigazgato-helyettes

az osztalyfénok

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gitjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés,
stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanul6k személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az 17

intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil irdsban hozzdjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi napld,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanulé azonosité szadma, didkigazolvanyanak szama,
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sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama, menekiiltes statusza
a tanulé altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast a f6igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis mdédszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak mdédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziiloje a tanuldé adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el6irasait.

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellat6 munkavallaloi felel6sek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizdrélag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallal6k, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézdlni kell, hogy az adatszolgdltatds
onkéntes vagy kételezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel$ koteles
teljesiteni. A munkavallalg, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal, tanul6 illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személy szdmadara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozdé altal feldolgozott
adatairo6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérol és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatodja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthet6é formaban koteles megadni a tajékoztatast.

78



5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel§ vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el; 19

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlését6l szamitott 30 napon belill - az adatkezelési
torvény szerint bir6saghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthet az intézményi adatkezelés
szabalyairdl szélé tajékoztaté anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai
honlapon torténdé tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

az e-naplé belépési adatainak kezelési szabalyai

a meghirdetett palyazatokra beérkezé onéletrajzok kezelésének szabalyai

a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott 6néletrajzok kezelési szabalyai

az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét és
elérhetGségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A bir6ésag az
ligyben soron kiviil jar el. 20

6. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézményi SZMSZ melléKkletét képezi. Az adatkezelési
szabdlyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett

kézdsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jévdahagydsdval.

Budapest, 2025.szeptember 1..
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Gubis Csaba féigazgatd sk.

9.szamu melléklet
Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

TANULMANYOK ALATTI VIZSGAINAK VIZSGASZABALYZATA
A Pedagdgiai Program és az SzMSz melléklete

1. A vizsgaszabalyzat célja és hatalya

Vizsgaszabalyzatunk célja a nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény és a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.)
(a tovabbiakban: Miik.r.) rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan a tanulék tanulmanyok alatt tett
vizsgdinak szabdlyozasa, lebonyolitdsi rendjének meghatdrozasa, a vizsgazok és a szllék
tajékoztatasa.

A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint a tanulmanyok alatti vizsgakovetelményeit, részeit
(irasbeli, szobeli, gyakorlati) és az értékelés rendjét a nevelGtestiilet a Pedagdgiai program alapjan
hatarozza meg, és a helyben szokdsos médon (az intézmény honlapjan; postai értesités itjan) hozza
nyilvanossagra.
Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanul6jara

e akit a nevelGtestiilet hatarozataval osztalyozdvizsgara utasit,

o aki kiilonbozeti vizsgara jelentkezik, vagy koteles kiilonbozeti vizsgat tenni,

e akit a nevelGtestiilet hatarozataval javitovizsgara enged,

o illetve arra a magantanuldra, akinek tanulmanyi kotelezettségérol osztalyozévizsgan kell

szamot adnia.

Személyi hatdlya kiterjed tovabba az intézmény nevelGtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag
megbizott tagjaira.

2. ALTALANOS SZABALYOK
A tanuldk osztalyzatait évkozi teljesitménylik és érdemjegyeik, vagy a tanulmanyok alatti vizsga
alapjan kell megallapitani.
Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:
e osztalyozo6 vizsgara,
o kiilonbozeti vizsgara,
e javito vizsgara,
e potlo vizsgara,
e és halasztott vizsgara vonatkozik.
Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell tenni. (20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 65. § (4)).
Minden vizsga irasbeli, szobeli, és/ vagy gyakorlati vizsgarészbdl allhat.
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3. ATANULMANYOK ALATTI VIZSGAK FAJTAI

3.1 Osztalyoz6 vizsga

Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik.

Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tantestiilet dontése alapjan annak a tanulénak

o akinek a tanitdsi év sordn igazolt és igazolatlan hidnyzasai egylittesen meghaladjak a
jogszabalyban meghatarozott mértéket: 250 6rat, illetve egy adott tantargybol a tanitasi 6rak
tobb mint 30%-at,

o ha felmentették a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

e vagy engedélyezték szamara, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, vagy az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget és emiatt félévi vagy év végi
osztalyzatat nem tudta a szaktanar megallapitani.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (8) bekezdésében foglaltak alapjan a nevel&testiilet az
osztalyoz6 vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztisainak szama
meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett e rendeletben meghatarozott értesitési
kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja.

Osztalyozd vizsgat az iskola a tanév sordn barmikor szervezhet. A tanitasi év lezarasat szolgalo
osztalyoz6 vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni (20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 64. §
(3) bekezdése alapjan).

Az osztalyozd vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan megtartott
tanév végi osztalyozo vizsga elégtelen, a tanuldénak a tanévet ismételnie kell.

Sikeres osztalyoz6 vizsga esetén, az adott tantargybdl a tanulmanyok megroviditésére is engedélyt
kaphat a tanulé.

3.2 Kilonbozeti vizsga

Iskolavaltoztatas vagy kilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja el az
intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbdl a tantargybol vagy tantargyrészbdl kell kiilonbozeti
vizsgat tennie a tanulénak, amelyet intézményiinkben a tovabbhaladashoz sziikséges
kovetelményszintli évfolyamnal alacsonyabb évfolyamon teljesitett, s amely tantargy, tananyag
ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladdsnak, a magasabb évfolyamba 1épésnek.

A kiillonbozeti vizsgak id6pontjat az igazgat6 hatarozza meg.

A Kkiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatirozasa soran mindig egyedileg kell az
intézmény vezetbjének hatarozatot hoznia a vizsgara jelentkez6 tanulé tigyében.

3.3 Javitovizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgazd, ha
e tanév végén - legfeljebb harom tantargybodl - elégtelen osztalyzatot kapott,
e az osztalyozo vizsgarol, vagy a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohaté okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.
Jinius 15-ig minden tantargy javitévizsga témakoreit az iskola tudatja a tanuléval, kiskora tanulé
esetén a szilil6kkel.
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A javito vizsga egy adott tanévben augusztus 21. és augusztus 31. kozott szervezhetd.
A tanulét a vizsga eredményérol a vizsga napjan tajékoztatni kell.

3.4 Potl6 vizsga

Ha a vizsgaz6 a vizsgardl neki fel nem réhat6 okbdl elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltdvozik, miel6tt a valaszadast befejezné, potlo vizsgat tehet.

A vizsgdzonak fel nem réhat6 ok jogossagat az igazgatd mérlegeli, és dont a p6tlé vizsga id6pontjarol.

3.5 Halasztott vizsga

Kiilonos méltanylast érdemld esetben el6fordulhat, hogy a tanulé a kovetkez6 tanév kezdetéig azért
nem tett eleget a tanulmanyi kdvetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére a nevel6testiilettdl
halasztast kapott.

Az engedélyezett hataridé lejartadig a tanulé a tanulmanyait felsébb évfolyamon folytathatja
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 77. § (2) bekezdése alapjan).

3.6 Fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt zajlo vizsga

Tanulmanyok alatti vizsgat a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt is tehet, amelyet a kormanyhivatal
szervez (20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 73. § (1) bekezdése alapjan). A kérelmet a tanul6 (kiskoru
tanulé esetében a sziil6/gondviselé/torvényes képvisel6) nyudjthatja be a tantargy(ak) és
évfolyamanak megjelolésével annak az iskolanak az igazgatéjahoz, amellyel a tanulé tanuldi
jogviszonyban all (Miik.r. 73. §. (2) és (3) bekezdés). A félév, vagy a tanitasi év utolsé napjat megel6z6
harmincadik napig jelentheti be, ha osztilyzatanak megallapitasa céljabol a tanul6 fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt kivan szdmot adni tudasardl. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen
tantargybol kivan vizsgat tenni (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 73. § (2) bekezdése alapjan).

A kérelmet be lehet nytjtani:

e osztalyozo vizsga esetén: a félév vagy a tanitasi év utols6 napjat megel6z6 harmincadik napig
(Mik.r. 73. § (2) bekezdés), amennyiben a tanuld teljesitménye - igazolt és igazolatlan
mulasztasai miatt - a tanitasi év k6zben érdemjeggyel nem volt értékelhetd, a tanitasi év végén
nem volt mindsithetd: a nevelGtestiilet engedélyének megadasat kdvetd 6t napon beliil (Mik.
r. 51. § (7) bekezdés és 73. § (2) bekezdés). Ez utébbi esetben az iskolanak a nevel6testiilet
engedélyét a kérelemhez csatolnia kell.

o fliggetlen vizsgabizottsag el6tti osztalyozd vizsga megszervezését akkor is lehet kérelmezni,
ha a birésag a tanul6 javara megvaltoztatja a fegyelmi bilintetést (eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol), és a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez
nem lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen (MUk. r. 55. § (2) bekezdés).

e javitovizsga esetén (ha a tanulé a tanév végén elégtelen osztilyzatot kapott, azaz
javitévizsgara utasitottak) a bizonyitvany atvételét kovetd tizenot napon beliil (Mtk. r. 73. §
(3) bekezdése).

A kérelmet - a megfelel6 mellékletekkel - az iskola igazgatéja tovabbitja a teriiletileg illetékes févarosi,
megyei kormanyhivatalba (a tovabbiakban: kormanyhivatal). A vizsgakat a kormanyhivatal szervezi
meg (Miik.r. 65. § (5) bekezdés).
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A vizsga dija: a fliggetlen vizsga téritési dij ellenében vehet6 igénybe. Dijat tantargyanként kell
megallapitani ugy, hogy tantargyanként a vizsgadij 6sszege nem lehet magasabb, mint az adott évre
érvényes kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) 3,75%-a (Vh. 34.§ (1) bekezdés d) pont, és 35.
§ (7) bekezdés).

4. ATANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK LEGFONTOSABB SZABALYAI

4.1 A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag minimum harom f6bdl all:
e elnok,
e kérdezo tanar,
o ellen6rzé tanar.

4.1.1 Az elndk
o felel a szabalyok betartasaért,
o ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyz6konyvet,
e s hakell, szavazast rendel el.
4.1.2 A kérdez6 tanar
o csak megfelel6 szakos tanari, illetve tanité végzettségli lehet,
o lehetdség szerint ne az kérdezze a tanulot, aki vizsgara kiildte.
4.1.3 Az ellen6rz6 tanar lehet6ség szerint szakos tanar legyen.
Az igazgat6 felel a vizsgak szabalyos lebonyolitasaért.
Az irasbeli és szobeli vizsga eldtt a vizsgazonak tiz perccel korabban kételezé megjelennie.
A tanulmanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tamadhat6é meg, ha az intézmény nem a
Pedagoégiai programban meghatarozott kovetelményeket kér szamon, vagy a vizsgaztatas soran olyan
eljarasi hiba tortént, amely vélhet6leg a tanuld teljesitményét hatranyosan befolyasolta.
4.2 Az irasbeli vizsgak altaldnos szabdlyai
A vizsgazénak az firasbeli vizsgdk megvalaszolasdhoz rendelkezésre 4ll6 maximalis id6
vizsgatargyanként a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 68. § (2) bekezdése alapjan hatvan perc.
Egy vizsganapon egy tanul6 vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet megtartani. A
vizsgak kozott a vizsgazo kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc pihendidét kell biztositani.
e A tanteremben minden padban csak egy didk iilhet.
o A feladatlapot az iskola pecsétjével kell ellatni, fel kell tiintetni a tantargy megnevezését, a
tanul6 nevét és a datumot.
e A vizsgan hasznalhatd segédeszkozoket a szaktanar tajékoztatasa alapjan a tanulé hozza
magaval.
Ha a vizsgazé az irasbelin szabalytalansagot kovet el, a feliigyel6 tanar ezt jegyz6konyvben rogziti,
felvezeti a feladatlapra és jelenti az igazgatonak.
Az {rasbeli vizsga javitasa:
e aszaktandr az adott vizsganapon piros tollal kijavitja az irasbeli dolgozatot.
4.3 A szobeli vizsgak altalanos szabalyai
A szdbeli feleletet megel6z6en minden vizsgazénak tantargyanként legaldbb harminc perc
felkésziilési id6t kell biztositani.
Egy-egy tantargybdl egy tanulo esetében a feleltetés id6tartama tizendt percnél nem lehet hosszabb.
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e A szébeli vizsgan minden vizsgazo tételt huz, a tantargyakhoz kapcsol6do segédeszkozokkel
késziil az 6nallo feleletre.
o A felkésziilési id6 legalabb harminc perc, kivétel az idegen nyelv ahol nincs felkésziilési id&.
o Afelelet soran a tanuld a felkésziilési id6 alatt készitett jegyzeteit hasznalhatja.
o A felelet maximum tizenét percig tarthat.
e Ha a vizsgazd az adott tételbdl teljes tudatlansagrol tesz tanubizonysagot, egy alkalommal
pottételt huizhat.
e Két tantargy kozott a vizsgdzo pihendid6t kérhet.
Ha a szoébeli vizsgan a vizsgazé szabdlytalansagot kovet el, az elnok figyelmezteti, jegyz6konyvet
készit, és a vizsgabizottsag dont a szobeli eredményérdl. Szabalytalansag esetén a vizsgabizottsag
elnoke értesiti az igazgatot, aki az el6irasok alapjan dont.

4.4 A sajatos nevelési igényt tanuldkra vonatkozo kiilon szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsgan a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 71. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan (szakértdi bizottsagi szakvéleménnyel megalapozott kérésre, az igazgatd engedélye alapjan)
a sajatos nevelési igény(i, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazot
megilletik a vizsga soran mindazon mentességek, kedvezmények, melyeket a tanul6 megfeleld
vizsgalat, szakért6i vélemény alapjan kapott.

5. AZ EGYES VIZSGATARGYAK RESZEI, KOVETELMENYEI ES ERTEKELESI RENDJE
Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak az intézmény
Pedagoégiai programjaban talalhaté kovetelményrendszerével.

VIZSGATARGYAK RESZEI

Irodalom irasbeli + szébeli vizsga

Magyar nyelvtan irasbeli + szobeli vizsga

Torténelem irasbeli + szobeli vizsga

Idegen nyelv irasbeli + szdobeli vizsga

Matematika irasbeli + (szébeli) vizsga

Természetismeret szobeli vizsga

Fizika szo6beli vizsga

Foldrajz szébeli vizsga

Bioldgia szdbeli vizsga

Kémia szobeli vizsga

Informatika irasbeli + gyakorlati vizsga

Enek-zene szébeli+gyakorlati vizsga

Vizualis nevelés szobeli + gyakorlati vizsga

Testnevelés gyakorlati vizsga

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantdrgyanak az intézmény
pedagoégiai programjaban talalhatd kovetelményrendszerével.

Ha a vizsgatantargy irasbeli vizsgarészt is tartalmaz, akkor az irasbeli vizsga lezarasat kovetGen a
vizsgaztaté tanar Kkijavitja a dolgozatot. Kovetelmény, hogy a dolgozat javitasa pontozasos
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rendszerben torténjék, az egyes részpontszamokat és az egyes részekre kaphatd maximalis
pontszamot egyarant meg kell jel6lni.

Ha az irasbeli vizsgarész mellett a vizsgatantargy szébeli vizsgarészt is tartalmaz, az irasbeli
maximalis pontszama - az idegen nyelv vizsgatantargy kivételével - a teljes vizsgara kaphaté
pontszam 60% - aval egyezik meg. Idegen nyelv esetében az irdsbeli pontszama az 6sszes pontszam
80%- aval azonos.

Ha a gyakorlati vizsgarész mellett a vizsgatantargy szobeli vizsgarészt is tartalmaz, a gyakorlati
vizsgarész maximalis pontszama a teljes vizsgara kaphaté pontszam legalabb 40% - 4val egyezik meg.

A vizsgatargy akar egy vagy tobb vizsgarészt tartalmaz, az egyes vizsgarészekben elért pontszamok
Osszege alapjan az osztalyzat a kovetez6ként hatarozand6 meg:

. 1-19% - elégtelen

. 20-39% - elégséges
. 40-59% - kozepes
. 60-79% - jo

. 80-100% - jeles.

Nem egész szazalékos eredmények elérése esetén a kerekités altalanos szabalyait kell alkalmazni.
Amennyiben a tanulé a tanulmdanyok alatti vizsgat tobb évfolyam anyagabol kivanja letenni, akkor a
vizsgakat minden évfolyam anyagabdl kiilon vizsgan kell megszereznie.

A vizsgatargyak részei és kovetelményei

Alsé tagozat
ALSO TAGOZAT
TANTARGY [RASBELI SZOBELI GYAKORLATI
Magyar nyelv  és irasbeli szobeli
irodalom
Matematika irasbeli sz6beli
Angol nyelv irasbeli sz6beli
Koérnyezetismeret irasbeli szobeli
Enek-zene szébeli gyakorlati
Vizualis kultura gyakorlati
Eletvitel és gyakorlat szobeli gyakorlati
Testnevelés gyakorlati

Magyar nyelv és irodalom

1. osztaly

A tanul6 érthetéen beszéljen, legyen tisztdban a szobeli kommunikacié alapvetd szabdlyaival,
alkalmazza 6ket. A kérdésekre valaszoljon. Hasznalja a bemutatkozas, a feln6ttek és a kortarsak
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megszolitasanak és koszontésének udvarias nyelvi formait. Legyen képes 2-3 Osszefiigg6 mondat
alkotasara. Tudjon beszamolni élményeirdl, olvasmanyai tartalmarél. Széveghilien mondja el a
memoritereket. Ismerje az {irott és nyomtatott betliket. Ismert és begyakorolt szoveget
folyamatossagra, pontossagra torekvéen olvasson fel.

[rasa legyen rendezett, pontos.

2. osztaly

A tanul6 érthetéen beszéljen, legyen tisztdban a szoébeli kommunikacié alapveté szabdlyaival,
alkalmazza 6ket. Ertse meg az egyszer(i magyarazatokat, utasitasokat és tarsai kozléseit. A kérdésekre
értelmesen valaszoljon. Aktivizdlja a szoékincsét a szovegalkotéd feladatokban. Haszndlja a
bemutatkozas, a feln6ttek és a kortarsak megszélitasanak és koszontésének udvarias nyelvi formait.
Legyen képes 0sszefliggd mondatok alkotdsara. Kovethet6en szamoljon be élményeirdl, olvasmanyai
tartalmarol.

Szoveghlien mondja el a memoritereket.

Ismerje az irott és nyomtatott betliket, rendelkezzen megfelel6 székinccsel. Ismert és begyakorolt
szoveget folyamatossagra, pontossagra torekvéen olvasson fel.

Tanitdi segitséggel emelje ki az olvasottak lényegét.

[rasa legyen rendezett, pontos.

Ismerje fel és nevezze meg a tanult nyelvtani fogalmakat, sziikség szerint idézze fel és alkalmazza a
helyesirasi szabdlyokat a begyakorolt sz6készlet szavaiban. Jel6lje helyesen a j hangot 30-40
begyakorolt sz6ban. Helyesen valassza el az egyszerii szavakat.

3. osztaly

A tanul6 értelmesen és érthetGen fejezze ki a gondolatait. Aktivizalja a székincsét a szovegalkotd
feladatokban.

Hasznalja a mindennapi érintkezésben az udvarias nyelvi fordulatokat. Beszédstilusat igazitsa
beszélgetd partneréhez. Kapcsolédjon be a beszélgetésbe, vitaba, torténetalkotasba, improvizacidba,
élményekrdl, tevékenységekrol valo beszélgetésekbe, értékelésbe.

Felkésziilés utan folyamatosan, érthet6en olvasson fel ismert szoveget. Felolvasasa értelmezd, az
irasjelek szerint tagolt, hanglejtése és tempoja az él6beszédhez kozelito legyen.

Eletkoranak megfelelé témaju és szovegnehézségli olvasmanyt értsen meg néma olvasas utjan.
Nevezze meg az olvasmany szerzdjét, szerepldit és azok tulajdonsagait. Az olvasottakkal kapcsolatos
véleményét értelmesen fogalmazza meg. Ismerjen, alkalmazzon néhany fontos olvasasi stratégiat.

A memoritereket szoveghtien, j6l érthet6en mondja el.

Adott vagy valasztott témardl 8-10 mondatos elbeszél6 fogalmazast készitsen a tanult fogalmazasi
ismeretek alkalmazasaval. A tartalmi egységek kezdetét bekezdéssel elemezze.

Tanitdja Utmutatasai alapjan javitsa ki fogalmazasi és helyesirasi hibait. Nevezze meg és jelolje
megfelelden a tanult mondatfajtakat.

Biztonsaggal ismerje fel a tanult szdfajokat, és nevezze meg azokat szdovegben is. A
szovegkornyezetnek megfeleléen hasznalja az igeid6ket és az igekotéket. A begyakorolt szokészlet
korében helyesen alkalmazza a tanult helyesirasi szabalyokat.

[rasbeli munkai rendezettek, olvashatéak legyenek.

4. évfolyam

A tanul6 értelmesen és érthetéen fejezze ki a gondolatait. Aktivizalja a székincsét a szovegalkot6
feladatokban.
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Hasznalja a mindennapi érintkezésben az udvarias nyelvi fordulatokat. Beszédstilusat igazitsa
beszélgetd partneréhez. Kapcsolédjon be a csoportos beszélgetésbe, vitdba, torténetalkotdsba,
improvizaciéba, élményekrdl, tevékenységekrol vald beszélgetésekbe, értékelésbe.

A kozos tevékenységeket egylittmiikodé magatartassal segitse.

Felkésziilés utan folyamatosan, érthetéen és értelmezéen olvasson fel ismert széveget. Eletkoranak
megfeleld szoveget értsen meg néma olvasas utjan. Mondja el az olvasottak lényegét. Az olvasottakkal
kapcsolatos véleményét értelmesen fogalmazza meg. Ismerjen, alkalmazzon néhany fontos olvasasi
stratégiat.

A memoritereket szoveghilien mondja el. Adott vagy valasztott témaro6l 8-10 mondatos fogalmazast
(elbeszélést, leirast, jellemzést) készitsen a tanult fogalmazasi ismeretek alkalmazasaval. Ismerje a
mindennapi tajékoztatd szovegek fbb jellemzobit.

Az als6 tagozaton tanult anyanyelvi ismeretei rendszerezettek legyenek. Biztonsaggal ismerje fel a
tanult szo6fajokat (ige, fénév, melléknév, szamnév, néveld, névutd, személyes névmas, kérd6 névmas,
mutaté névmas), és nevezze meg azokat szovegben is. A begyakorolt szokészlet korében helyesen
alkalmazza a tanult helyesirasi szabalyokat. [rasbeli munkai rendezettek, olvashatéak legyenek.
Helyesirasat onellenérzéssel vizsgalja feliil, sziikség esetén javitsa.

Matematika

1. osztaly

A tanulé

- képes halmazokat 6sszehasonlitani az elemek szama szerint, halmazt alkotni;

- halmazok elemeit 6sszehasonlitja, azonositja, megkiilonbozteti, a kdzos tulajdonsagokat felismeri,
megnevezi;

- tobb, kevesebb, ugyannyi fogalmat helyesen hasznalja;

- néhany elemet sorba rendez probalgatassal;

- szamokat ir, olvas 20-as szamkorben, Helyi érték fogalma.

- megtalalja szamok helyét a szamegyenesen,

- meghatarozza az egyes szamszomszédokat;

- képes természetes szamok nagysag szerinti 6sszehasonlitasara;

- a matematikai jeleket +, -,=, <, >, () helyesen hasznalja;

- képes 0sszeadni, kivonni, bontani, pétolni a 20-as szamkorben;

- képes szoveges feladatot értelmezésére, megjelenitésére rajz segitségével, leirasara miivelettel;
- megkiilonbozteti a paros és paratlan szamokat;

- figyelme tudatosan iranyithat6

- ismerete az egyenes és gérbe vonalakat;

- tud testeket épiteni szabadon és megadott feltételek szerint;

- képes tajékozddni, ismeri az iranyokat;

- mérés soran helyesen hasznalja a méréeszkozoket;

- felismeri novekvo és csokkend szamsorozatok szabalyat, tudja a sorozatot folytatni;

2. osztaly

A tanulé
- képes halmazokat 6sszehasonlitani az elemek szama szerint, halmazt alkotni;
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- képes allitadsok igazsagtartalmanak eldontésére, allitAsokat megfogalmazni;

- halmazok elemeit 6sszehasonlitja, azonositja, megkiilonbozteti, a kdzos tulajdonsagokat felismeri,
megnevezi;

- tobb, kevesebb, ugyannyi fogalmat helyesen hasznalja;

- néhany elemet sorba rendez probalgatassal;

- szamokat ir, olvas 100-as szdmkorben, Helyi érték fogalma.

- tud rémai szamokat irni, olvasni 100-as szamkérben (I, V, X, L, C);

- megtalalja szamok helyét a szamegyenesen,

- meghatarozza az egyes, tizes szamszomszédokat;

- képes természetes szamok nagysag szerinti 6sszehasonlitasara;

- tud kétjegyii szamokat képezni, helyi érték szerint bontani;

- a matematikai jeleket +, -, o, :, =, <, >, () helyesen hasznalja;

- képes 6sszeadni, kivonni, szorozni, osztani 100-as szamkorben;

- ismeri a szorz6tablat a 100-as szamkorben;

- ismeri és helyesen alkalmazza a miiveletvégzés sorrendjét;

- képes szoveges feladatot értelmezésére, megjelenitésére rajz segitségével, leirasara miivelettel;
- megkiilonbozteti a paros és paratlan szamokat;

- képes szimbolumok hasznalatdra matematikai szoveg leirdsandl, az ismeretlen szimbélum
kiszamitasara;

- figyelme tudatosan irdnyithato;

- ismerete az egyenes és gorbe vonalakat;

- képes a test és a sikidom megkiilonboztetésére;

- tud testeket épiteni szabadon és megadott feltételek szerint;

- képes tajékozddni, ismeri az irdnyokat;

- képes a hosszisag, az lirtartalom, a tomeg és az id6 mérésére;

- ismeri a szabvany mértékegységeket: cm, dm, m, cl, d], 1, dkg, kg, perc, 6ra, nap, hét, honap, év.
- képes atvaltasokat végezni szomszédos mértékegységek kozott;

- felismeri a mennyiségek kozotti 6sszefliggéseket;

- mérés soran helyesen hasznalja a méréeszkozoket;

- felismeri novekvé és csokkend szamsorozatok szabalyat, tudja a sorozatot folytatni;

- felismeri a szamparok kozotti kapcsolatokat;

- képes a valtozasokat észrevenni, széban kifejezni;

- tud adatokrél megallapitasokat megfogalmazni;

3. osztaly

A tanulé

- képes adott tulajdonsagu elemeket halmazba rendezni,

- felismeri, megnevezi a halmazba tartozo6 elemek kdzos tulajdonsagait,

- képes annak eldontésére, hogy egy elem beletartozik-e egy adott halmazba,

- értelmezi a valtozast egyszer(i matematikai tartalmu szévegben,

- képes az dsszes eset megtalalasara probalgatassal,

- tud 1000-es szamkorben szamokat irni, olvasni,

- ismeri és értelmezi a helyi érték, alaki érték, valodi érték fogalmat 1000-es szdmkorben,
- tud rémai szamokat irni, olvasni 1000-es szdmkoérben (1, V, X, L, C, D, M);
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- helyesen értelmezi a negativ szdmokat a mindennapi életben modell (h6mérséklet, addssag)
segitségével,

- képes 2, 3, 4, 10, 100 nevezd6jii tortek megnevezésére, lejegyzésére szoveggel, eléallitdsara
hajtogatassal,

nyirassal, rajzzal, szinezéssel,

- tud természetes szamokat nagysag szerinti dsszehasonlitani 1000-es szamkdrben,

- képes mennyiségek kozotti 6sszefiiggések észrevételére tevékenységekben,

- alkalmazza a matematika kiilonboz§ tertiletein az ésszer(i becslést és a kerekitést,

- képes pontosan szamolni fejben szazas szamkorben,

- biztosan ismeri a szorzotablat 100-as szamkorben,

- ismeri az 0sszeg, kiilonbség, szorzat, hanyados fogalmat,

- képes a miiveletek tulajdonsagainak, tagok, illetve tényezdk felcserélhet6ségének alkalmazasara,

- ismeri és helyesen alkalmazza a miiveletvégzés sorrendjét,

- tud {rasban haromjegy(i szdmokat 6sszeadni, kivonni, szorozni egyjegyli szammal

- képes a miveletek ellendrzésére,

- szoveges feladatokat megold a megoldasi algoritmus alkalmazasaval (a szoveg értelmezése, adatok
kigytjtése,

megoldasi terv, becslés, ellen6rzés, az eredmény realitdsanak vizsgalata)

- ismeri a tobbszoros, osztd, maradék fogalmat,

- képes novekvo és csokkend szamsorozatok szabalyanak felismerésére, a szabaly kovetésére,

- képes Osszefiiggések keresésére az egyszer(i sorozatok elemei kozott,

- meg tudja hatarozni a szabalyt egyszer(i formaban, a hidnyzé elemeket pétolja,

- ismeri és hasznalja a szabvany mértékegységeket: km, cl, hl, g, t, masodperc.

- képes atvaltasok elvégzésére szomszédos mértékegységek kozott,

- egyszerl gyakorlati példak esetén képes a hosszisag, tavolsag és id6 mérésére,

- egyszeri mddszerekkel felismer és 1étrehoz haromszoget, négyzetet, téglalapot, egyéb sokszoget,
- megérti a test és a sikidom kozotti kiillonbséget,

- felismeri a kockat, téglatestet,

- képes hajtogatassal, nyirassal, rajzzal, szinezéssel. tiikros alakzatok és tengelyes szimmetria
elGallitasara,

- tudja megmérni a négyzet és a téglalap kertiletét,

- képes a négyzet, téglalap teriiletének mérésére kiilonféle egységekkel, teriiletlefedéssel,

- képes tapasztalati adatok lejegyzésére, tablazatba rendezésére, helyesen értelmezi a tablazat
adatait,

- képes adatgylijtésre, adatok lejegyzésére, diagramroél adatok leolvasasara,

- valdszintiségi jatékok, kisérletek soran helyesen értelmezi a biztos, lehetetlen, lehet, de nem biztos
fogalmakat,

4. osztaly
A tanulo
- tud adott tulajdonsagu elemeket halmazba rendezni,
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- felismeri, megnevezi a halmazba tartozo6 elemek kdzos tulajdonsagait,

- képes annak eldontésére, hogy egy elem beletartozik-e egy adott halmazba,

- értelmezése a valtozast egyszer(i matematikai tartalmu szévegben,

- prébalgatassal képes az 6sszes eset megtalalasara,

- tud szamokat irni, olvasni 10 000-es szamkorben,

- ismeri és helyesen alkalmazza a helyi érték, alaki érték, valodi érték fogalmakat 10 000-es
szamkorben,

- tud rémai szamokat irni, olvasni 1000-es szamkorben (I, V, X, L, C, D, M);

- helyesen értelmezi a negativ szdmokat a mindennapi életben modell (h6mérséklet, addssag)
segitségével,

- képes 2, 3, 4, 10, 100 nevez6jl tortek megnevezésére, lejegyzésére, eldallitasara, hajtogatassal,
nyirassal, rajzzal,

szinezéssel,

- tud természetes szamokat nagysag szerinti 6sszehasonlitani 10 000-es szamkorben,

- képes mennyiségek kozotti 6sszefliggések észrevételére tevékenységeken keresztiil,

- alkalmazza az ésszeri becslést és a kerekitést a matematika kiillonbo6z6 teriiletein,

- tud fejben szamolni szazas szamkorben,

- biztos ismeri a szorzo6tablat 100-as szamkorben,

- ismeri az 0sszeg, kiilonbség, szorzat, hanyados fogalmat,

- alkalmazza a miiveletek tulajdonsagait, tagok, illetve tényezdk felcserélhet6ségét,

- ismeri és helyesen alkalmazza a miiveletvégzés sorrendjét,

- képes négyjegyli szamok Osszeadasara, kivonasara, szorozni kétjegy(i, osztani egyjegy(i szammal
frasban,

- tudja a miiveletek helyességének ellendrzését,

- képes szoveges feladat megoldasara a megoldasi algoritmus (a szoveg értelmezése, adatok
kigytjtése, megoldasi

terv, becslés, ellen6rzés, az eredmény realitasanak vizsgalata) alkalmazasaval,

- ismeri és helyesen hasznalja a tobbszoros, osztd, maradék fogalmat,

- felismeri a novekvo és csokkend szamsorozatokat, tudja azokat folytatni,

- képes Osszefiiggések keresésére az egyszer(i sorozatok elemei kozott,

- tudja megfogalmazni a szabalyt egyszerl formaban, a hidnyzo elemeket pétolja,

- képes egyenesek kolcsonos helyzetének felismerésére (metsz6 és parhuzamos egyenesek),

- ismeri a szabvany mértékegységeket: mm, km, ml, cl, hl, g, t, masodperc. Tud atvaltasokat végezni
szomszédos

mértékegységek kozott,

- képes egyszerii gyakorlati példakban a hosszlisag, tavolsag és id6 mérésére,

- létrehoz haromszoget, négyzetet, téglalapot, egyéb sokszoget egyszerii modszerekkel, felismerési,
megnevezi

jellemzéiket,

- ismeri a kor fogalmat,

- megértési a test és a sikidom kozotti kiilonbséget,

- felismerés és létrehoz kockat és téglatestet, megnevezi jellemzdiket,

- felismerési a gombot,
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- hajtogatassal, nyirassal, rajzzal, szinezéssel eldallit tiikros alakzatokat,
- tudja kiszamitani a négyzet és a téglalap kertiletét,

- képes a négyzet, téglalap teriiletének mérésére kiilonféle egységekkel, teriiletlefedéssel,
- képes tapasztalati adatok lejegyzésére, tdblazatba rendezésére, a tablazat adatainak
értelmezésére,

- képes adatgyfijtésre, adatok lejegyzésére, diagram leolvasasara,
- értelmezése a valdszintiségi jatékok, kisérletek soran a biztos, lehetetlen, lehet, de nem biztos
fogalmakat,

- tanari segitséggel hasznalja az életkoranak megfelel6 oktatasi céli programokat,

- ismer egy rajzolé programot; tud egyszer(i abrakat elkésziteni, szinezni,

- egylittm{ikodik az interaktiv tabla hasznalatanal.

Kornyezetismeret

3. osztaly

Az anyag, energia, informacié, a rendszerek, illetve az allandésag és valtozas szemszogébdl az id6
fogalmanak megértése, az id6egységek alkalmazasa. Id6mérés, égitest, naptar.

Legyen képes a rész-egész kapcsolat értelmezése hazank foldrajzi helyzetén beliil. Képes legyen a
térben tajékozdodni, a térképet hasznalni. Képes legyen felismerni: rész-egész kapcsolat,
tavolsagbecslés, térkép, Magyarorszag, telepiilés, kozlekedési eszkoz, tomegkozlekedés.

A kornyezet- és természetvédelem szerepének fontossaganak tudasa. Az ember-természet kapcsolat,
mint rendszer értelmezése konkrét példan keresztiil. Fenntarthatésag, természetvédelem, vizes
él6hely, tapasztalati tudas, egyensuly.

Hémérséklet, az anyagok tulajdonsagai. Papirgyartds, ujrahasznositas, energiaforras,
energiatakarékossag.

Az ember megismerése és egészsége szempontjabol az alkat, a kiils6 és bels6 tulajdonsagok
kiilonbo6z6ségének elfogadtatasa. Testalkat, testi adottsagok, személyes higiéné, oroklédés.

Képes legyen a halmazallapot-valtozasok, oldddas, kolcsonhatas ismertetésére.

Az ember megismertetése és egészsége, illetve a felépités és miikodés kapcsolata szempontjabodl, a
betegségtiinetek felismerése az egészségtudatos életmaod.

Az ember megismerése és egészsége szempontjabol a mozgas szerepének felismertetése az
egészségmegOlrzésben, a mozgasszervrendszer miikodésének alapveté bemutatasa.

Eletfeltételek, tApanyagok, taplalék, évszakok. Eletkozosség, novényi szerv, életciklus, napenergia,
kenyérsiités.

4. osztaly
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Az egészséges életmod alapvetd elemeinek alkalmazasa az egészségmegOrzés és az egészséges
fejlédés érdekében, a betegségek elkertilésére.

Az életkornak megfelel6en a helyzethez ill6 felel6s viselkedés segitségnyujtast igényl6 helyzetekben.
A hosszusag és id6 mérése, a mindennapi életben el6fordulé tavolsagok és id6tartamok becslése.
Képesség adott szempontd megfigyelések végzésére a természetben, természeti jelenségek egyszer(i
kisérleti tanulmanyozasara.

A fenntarthat6 életmod jelent6ségének magyardzata konkrét példan keresztill, a hagyomanyok
szerepének értelmezése a természeti kornyezettel valé harmonikus kapcsolat kialakitasaban, illetve
felépitésében.

Az é16lények szervez6dési szintjeinek és az életkozosségek kapcsolatainak a bemutatdsa, az é161ények
csoportositasa tetsz6leges és adott szempontsor szerint. Egy természetes életk6z6sség bemutatasa.
Egy konkrét gyartasi folyamat kapcsan a technolodgiai folyamat értelmezése, az ezzel kapcsolatos
felel6s fogyasztdi magatartas ismerete.

Magyarorszag elhelyezése a foldrajzi térben, néhany {6 kulturalis és természeti értékének ismerete.
Informatikai és kommunikaciés eszkozok iranyitott hasznalata az informacidkeresésben és a
problémak megoldasaban.

Angol nyelv

1.osztaly

Hallott szoveg értése: A tanuld kovesse a nonverbalis elemekkel tAmogatott és egyszer(i nyelvi
eszkodzokkel megfogalmazott célnyelvi éravezetést.

A tanul6 értse meg az osztalytermi tevékenységekre vonatkozo, nonverbalis eszkozokkel tAmogatott,
rovid és egyszer( tandri utasitasokat.

Szobeli interakci6: A tanuld aktivan és orommel vegyen részt az interakciot igényld
tevékenységekben. Beszédszandékat egyszerli nyelvi eszkozokkel fejezze ki, sziikség szerint
nonverbalis elemekkel tAmogatva.

Osszefiigg6 beszéd: Tarsaival kozosen legyen képes el6adni dalokat, mondékakat, verseket.
Olvasott szoveg értése: Legyen képes ismert szavak néma olvasasara és megértésére, valamint
tanari minta utan a szavak helyes felolvasasara.

2.osztaly

Hallott széveg értése: A tanuld kovesse a nonverbdlis elemekkel tdmogatott és egyszerl nyelvi
eszkozokkel megfogalmazott célnyelvi éravezetést.

A tanul6 értse meg az osztalytermi tevékenységekre vonatkozo, nonverbalis eszkdzokkel tamogatott,
rovid és egyszer( tanari utasitasokat.

A tanul6 torekedjen az ismert témakhoz kapcsolodd, egy-egy sz6bol, rovid mondatbdl allo kérdések
és kijelentések megértésére.

Szébeli interakcio: A tanuldé aktivan és oOrommel vegyen részt az interakciot igényld
tevékenységekben. Torekedjen beszédszandéka egyszer(i nyelvi eszkozokkel, nonverbalis elemekkel
tamogatott kifejezésére. Torekedjen a szamara ismert témakrol egyszeri kérdéseket feltenni, illetve
a hozza intézett kérdésekre egyszeri nyelvi eszkdzokkel reagélni minta alapjan.
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A tanul6 torekedjen minta alapjan rovid parbeszédeket folytatni tarsaival a tanult témakrél. Vegyen
részt rovid, egyszer( szovegek kozos el6adasaban.

Torekedjen a célnyelvi normahoz kozelit6 Kiejtés, intonacio és beszédtempé elsajatitasara.
Osszefiigg6 beszéd: Torekedjen részt venni egyszerii szévegek, parbeszédek el6adasaban tarsaival
egylitt, tandri segitséggel.

Torekedjen a célnyelvi normahoz kozelitd Kiejtés, intonacio és beszédtempd elsajatitasara.

Olvasott szoveg értése: Legyen képes ismert szavak néma olvasasara és megértésére, valamint
tanari minta utan a szavak helyes felolvasasara.

Legyen képes rovid szoveg kozos megismerése és feldolgozasa utan az 6ndll6 olvasasara.

Legyen képes bekapcsolodni olvasast igényl6 jatékos nyelvi tevékenységekbe.

Legyen képes kovetni az ismert témakrol elhangzd szoveg irott valtozatat.

Legyen képes felfedezni az ismert szavakat és kifejezéseket idegen forrasban.

Legyen lehet&sége az 6nallé célnyelvi olvasas élményét megtapasztalni.

Iraskészség: A tanuld legyen képes észrevenni az anyanyelvén, illetve a tanult idegen nyelven
torténd iras kozotti kiilonbségeket. A tanuld ismerje az adott nyelv abécéjét.

Kiilénb6z6 nyelvi tevékenységek soran legyen képes lemasolni rovid szavakat.

Legyen képes bekapcsolddni irast igényl6 jatékos nyelvi tevékenységekbe.

3.osztaly

Hallott széveg értése: A tanuld kovesse a nonverbalis elemekkel tamogatott és egyszer(i nyelvi
eszkozokkel megfogalmazott célnyelvi Odravezetést. A tanulé értse meg az osztalytermi
tevékenységekre vonatkozd, nonverbalis eszkozokkel tamogatott, rovid és egyszer(i tanari
utasitasokat. Ertse meg az ismert témakhoz kapcsolédé, egy-egy szébol, révid mondatbél allé
kérdéseket és Kkijelentéseket. Ismerje fel rovid, egyszerli szovegekben az ismerds szavakat,
fordulatokat, és legyen képes ezekbdl a lehetséges tartalomra kovetkeztetni.

Szo6beli interakci6: A tanuld aktivan és orommel vegyen részt az interakciot igényl6
tevékenységekben. Beszédszandékat egyszerli nyelvi eszkozokkel fejezze ki, sziikség szerint
nonverbalis elemekkel tAmogatva. Tudjon a szamara ismert témakroél egyszeri kérdéseket feltenni,
illetve a hozza intézett kérdésekre egyszer(i nyelvi eszkozokkel reagalni.

A tanuld legyen képes minta alapjan rovid parbeszédeket folytatni tarsaival a tanult témakrol.
Vegyen részt rovid, egyszeril szovegek kozos el6adasaban.

Torekedjen a célnyelvi normahoz kozelit6 kiejtés, intonacié és beszédtempd elsajatitasara.
Osszefiigg6 beszéd: A tanuld legyen képes elmondani révid, egyszer(i szoévegeket.

Tarsaival kdzosen legyen képes el6adni egyszer(i szoveget, parbeszédet, tanari segitséggel.

Szamara ismert témakrol, a kdrnyezetében el6fordulo targyakrol, él61ényekrdl, eseményekrol legyen
képes roviden, osszefiiggéen, nonverbalis elemekkel tAmogatva beszélni.

A tanuld legyen képes munkajat egyszer nyelvi eszk6zokkel bemutatni.

Torekedjen a célnyelvi normahoz kozelitd kiejtés, intonacio és beszédtempd elsajatitasara.
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Olvasott szoveg értése: A tanuld legyen képes észrevenni az anyanyelven, illetve a tanult idegen
nyelven torténd olvasads kozotti kilonbségeket. Legyen képes ismert szavak néma olvasdsara és
megértésére, valamint tanari minta utan a szavak helyes felolvasasara.

Legyen képes rovid szoveg kozos megismerése és feldolgozasa utan az 6ndll6 olvasasara.

Legyen képes bekapcsoldédni olvasast igényl6 jatékos nyelvi tevékenységekbe.

Legyen képes kovetni az ismert témakrol elhangzd szoveg irott valtozatat.

Legyen képes felfedezni az ismert szavakat és kifejezéseket idegen forrasban.

Legyen lehetdsége az 6nall6 célnyelvi olvasas élményét megtapasztalni.

Iraskészség: A tanul legyen képes észrevenni az anyanyelvén, illetve a tanult idegen nyelven
torténd iras kozotti kiilonbségeket. A tanulé ismerje az adott nyelv abécéjét.

Kiilonb6z6 nyelvi tevékenységek sordn legyen képes lemaésolni, illetve leirni révid szavakat,
mondatokat. Minta alapjan legyen képes kiegésziteni egy rovid, egyszerti valaszlevelet.

Legyen képes bekapcsolodni irdst igényl6 jatékos nyelvi tevékenységekbe.

4. osztaly

Hallott szoveg értése: Az iskolan kiviil és az iskolaztatas soran szerzett tapasztalatok, ismeretek,
készségek, személyes és szocidlis kompetencidk, tanuldsi képességek, a tanuld természetes
kivancsisaga, idegennyelv-tanulds iranti motivacidja. A tanulé koéveti a nonverbdlis elemekkel
tdmogatott és egyszerii nyelvi eszkdzokkel megfogalmazott célnyelvi 6ravezetést.

A tanul6 megérti az osztalytermi tevékenységekre vonatkozé, nonverbalis eszkozokkel tamogatott,
rovid és egyszeri tanari utasitdsokat. Megérti az ismert témakhoz kapcsol6do, egy-egy szdébol, rovid
mondatbdl all6 kérdéseket és kijelentéseket. Felismeri rovid, egyszerii szoévegekben az ismerds
szavakat, fordulatokat, és képes ezekbdl a lehetséges tartalomra kovetkeztetni.

Szobeli interakci6: Az iskolan kiviil és az iskolaztatas soran szerzett tapasztalatok, ismeretek,
készségek, személyes és szocialis kompetencidk, tanuldsi képességek, a tanulé természetes
kivancsisaga, idegennyelvi-tanulas iranti motivaci6ja. A tanul6é aktivan és 6rommel vesz részt az
interakciot igényl6 tevékenységekben.

Beszédszandékat egyszer(i nyelvi eszkozokkel fejezi ki, sziikség szerint nonverbalis elemekkel
tdmogatva. Tud a szamara ismert témakrdl egyszerl kérdéseket feltenni, illetve a hozza intézett
kérdésekre egyszer(i nyelvi eszkdzokkel reagalni. A tanulé minta alapjan rovid parbeszédeket folytat
tarsaival a tanult témakrol. Részt vesz rovid, egyszerid szovegek kozos eléadasaban. Torekszik a
célnyelvi normahoz kozelit6 kiejtés, intonacid és beszédtempd elsajatitasara.

Osszefiigghé beszéd: Az iskolan kiviil és az iskolaztatas sordn szerzett tapasztalatok, ismeretek,
készségek, személyes és szocialis kompetenciak, tanuldsi képességek, a tanulé természetes
kivancsisaga, idegennyelv-tanulas iranti motivacidja. A tanulé elmond révid, egyszeri szovegeket.
Tarsaival kozosen el6ad egyszerli szoveget, parbeszédet, tanari segitséggel. Szamara ismert témakral,
a kornyezetében el6forduléd targyakrol, él6lényekrél, eseményekrodl beszél roviden, 6sszefiiggben,
nonverbdlis elemekkel tamogatva. A tanulé bemutatja munkajat egyszer nyelvi eszkozokkel.
Torekszik a célnyelvi normahoz kozelit6 kiejtés, intonacio és beszédtempo elsajatitasara.

Olvasott szoveg értése: Az iskolan kiviil és az iskolaztatas soran szerzett tapasztalatok, ismeretek,
készségek, személyes és szocidlis kompetencidk, tanuldsi képességek, a tanuld természetes
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kivancsisaga, idegennyelvi-tanulas iranti motivacidja. A tanulé észreveszi az anyanyelven, illetve a
tanult idegen nyelven torténd olvasas kozotti kiillonbségeket.

Képes ismert szavak néma olvasasara és megértésére, valamint tandri minta utdn a szavak helyes
felolvasasara. Képes rovid szoveg kozos megismerése és feldolgozasa utan az 6nallé olvasasara.
Bekapcsolddik olvasast igényl6 jatékos nyelvi tevékenységekbe. Koveti az ismert témakroél elhangzé
szoveg irott valtozatat. Felfedezi az ismert szavakat és kifejezéseket idegen forrasban.

iréskészség: Az iskolan kiviil és az iskolaztatds sordn szerzett tapasztalatok, ismeretek, készségek,
személyes és szocidlis kompetencidk, tanulasi képességek, a tanulé természetes kivancsisaga,
idegennyelvi-tanulas iranti motivacidja. A tanul6 észreveszi az anyanyelvén, illetve a tanult idegen
nyelven torténd iras kozotti kiillonbségeket.

A tanul6 ismeri az adott nyelv abécéjét. Kiilonboz6 nyelvi tevékenységek soran lemasol, illetve leir
rovid szavakat, mondatokat. Bekapcsolddik irast igényl6 jatékos nyelvi tevékenységekbe. Jatékos
irasbeli feladatok készitése és megoldasa a szavak szintjén (pl. keresztrejtvény, székeresd, akasztofa,
targyak, képek részeinek felcimkézése, rimparok alkotasa, szégyjtés).

Vizualis kultura:

1-2. osztaly

Eletkornak megfelelé pszichomotoros fejlettség. Iskolaérettség.

Sajat élmények feldolgozasa, vizualis megjelenitése.

Szindifferencialé képesség.

Az illusztracié elemi fogalmanak értése.

Mesék, versek, kitalalt torténetek, médiaszovegek valds vagy fantazia szerepldinek (pl. h6sok, artok,
bajkeverdk, segit6k), természetes és épitett kornyezetének (pl. erddk, ligetek, allatok, vizek, b6dék,
palotak, hidak, tornyok) illusztrativ jellegli dbrazolasa (pl. sorozatként, képeskonyvként) emlékképek
felidézésével, megfigyelések segitségével és a fantazia altal.

Jeltervezés, jelalkotas valtozatos méretben.

3-4. osztaly

Vizualis nyelvi elemek és mindségek, méretviszonyok, aranyok felismerése és hasznalata. Kifejezd
alkotasok ismérveinek felismerése. Néz6pontok felismerése és nézépontvalasztas hasznalata. Alkotd
miifajok, technikak felismerése, miiveletek sorrendjének kovetése. Anyagismeret.

Sikbeli és térbeli min6ségek, méretviszonyok, iranyultsag felismerése és hasznalata. Szinek
érzelemkifejezd, hangulati és diszit6 hatasainak felismerése. Kontrasztok felismerése. Miialkotasok
csoportositasi mddjainak alkalmazasa.

A kozvetlen kornyezet és a személyes targyak, taneszkozok vizudlis jelzéseinek alkalmazasa.
Id6beliség, mindségellentétek felismerése.

Osszefiiggések felismerése a cselekvés vagy annak szerepldi és az 4brazoltak kozott. Eredeti és
reprodukalt alkotasok kiilonb6zdségének felismerése. Korvonal és arnykép megjelenitése. Vizualis
kommunikacids gesztusok értelmezése. Hangok képi jeleinek értelmezése és megjelenitése.

Az egyes médiumok azonositasa. Médiaélmények felidézése, verbalizalasa.

A médiaszovegek befogadasa soran sajat érzések felismerése, kifejezése.

A médiaszovegek emberek altal mesterségesen el6allitott tartalmak. A személyes kozvetlen
kommunikacio és a kozvetett kommunikacié kozotti alapvet6 kiilonbségek felismerése.

Targyfajtak, épiilettipusok, térfunkciok felismerése.
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Egyszeri hagyomanyos és kézmiives technikai fogadsok ismerete. A targyalkotd folyamat 1épéseinek
alkalmazasa. Egyszertisités, diszités. Hétkoznapi és miivészi, kultikus targyak felismerése,
csoportositasa.

Enek-zene
1.évfolyam

- A tanulék 10 dalt és gyermekdalt/mondékat el6 tudnak adni a kapcsolédé jatékokkal
emlékezetbdl.

- Erzik az egyenletes liiktetést, tartjak a tempét, érzékelik a tempévaltozast.

- Atanult zenei elemeket (ritmus, dallam) felismerik.

2.évfolyam

Eneklés:20 magyar népi mondéka, népi jaték népdal, miidal éneklése emlékezetbdl, egységes
hangszinnel, helyes leveg6vétellel. A gyermekdalokhoz tartozo jatékok ismerete,
mozgasanyaganak megfeleld ritmust és temp6ju el6adasa. Kifejez6 sz6vegh( éneklés, a dalok
ritmusanak, hangulatdnak megfelelen. Egyenletes liiktetéshez alkalmazkodé éneklés, jaras.
Improvizacid:Sajat név ritmikai és dallami megjelenitése.

Zenehallgatas:A vonos és fuvos hangszerek hangszinének megkiilonboztetése.

Zenei ismeretek:A tanult ritmusértékek felismerése, hangoztatasa kottaképrél. A vonalrendszer
ismerete. Ritmusiras.

3.évfolyam

Eneklés: A dalanyagbél kivalasztott 10 dal éneklése emlékezetbdl, a tanult technikai
megoldasok, tempojelzések és dinamikai jelek alkalmazasaval.

Improvizacié: Azonos dallamhoz befejezés rogtonzése.

Zenehallgatas: A kiirt és az iistdob megnevezése hangzas alapjan. A megismert kérustipusok
hallas utani megnevezése.

Zenei olvasas-iras, zenei ismeretek: Ritmusképletek elrendezése, itemmutaté szerint.

4.évfolyam

Eneklés: A dalanyagbdl kivalasztott 10 magyar népdal, mtidal éneklése emlékezetbdl.

A Himnusz széveghii éneklése.

Improvizacid: Ritmussor szabad és kotott szempontok szerinti rogtonzése maximum 8 litem
terjedelemben.

Zenehallgatas: A meghallgatott zenés mesék felidézése. A tanult népdalok felismerése
zenemiivekben, feldolgozasokban.

Zenei olvasas-iras, zenei ismeretek: Az alsé tagozaton tanult ritmusértékek és ritmusképletek
felismerése és megszoélaltatasa kottaképrol.
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Technika és tervezés

1. évfolyam

BIETudjon hosszisagot, nagysagot dsszehasonlitani.

EIKéplékeny anyagbdl egyszerl formak alakitasa.

BIRA célnak megfelel6 munkaeszkoz hasznalata.

BRNevezzen meg néhany az anyaghoz kapcsolédé foglalkozast.

BRTudjon papirt alakitani az eddig tanult médokon.

BIELegyen képes a legegyszeriibb eszk6zok és szerszamok helyes és balesetmentes
haszndlatara.

AITudjon alaprajzot késziteni korvonalazassal.

BARTudjon sikban egyéni elképzelés alapjan épiteni.

BARTudja a sztlei foglalkozasat.

BRIsmerje az alapvetd egészségligyi kovetelményeket, és azokat alkalmazza is a
mindennapi életben.

BIRIsmerje a lakas berendezési targyait és azok rendeltetésszeri hasznalatat.
BIRIsmerje a célszer( takarékossag néhany szabalyat.

2. évfolyam

BERLegyen képes térben épiteni.

EIRIsmerje a kicsinyités, nagyitas fogalmat.

BIRA papir, textil, fa legfontosabb tulajdonsagainak ismerete.

@A célnak megfelel§ szerszamok kivalasztasa, hasznalata.

BRA gyalogos kozlekedés szabalyainak ismerete.

PIRHigiénés szokasok a taplalkozasban, 6ltozkodésben.

BIRIsmerje a pénz szerepét (a csaladban).

BIRLegyen tisztaban azzal, hogy mi hol kaphaté (bélyeg - posta, tej - ABC).
BARIsmerjen néhany hulladékhasznositasi médot a gyakorlatban.

3. évfolyam

BAREgyszer( makett készitése.

BRIsmerje és alkalmazza a gyalogos és a kerékparos kozlekedés szabalyait.
BIRIsmerje néhany élelmiszer élettani hatasat.

BIRIsmerjen néhany népi hagyomanyt.

ARMunkaeszkozok megfelel6 hasznalata, védelme, megbecsiilése, gondozasa.
BIRIsmerje a lakas belso tereinek funkcioit.

EI@Baleset, betegség esetén tudja, mit kell tennie.

@ATudja a leggyakoribb betegségek megel6zésének madjait.

PIRA tiszta kornyezet iranti igény mind az iskolaban, mind otthon.

@A haztartasi munkat megkonnyitd szolgaltatasok szerepe.

BIRIsmerjen fel néhany - a haztartasban nélkiilézhetetlen - alapvet szerszamot, eszkozt.
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4. évfolyam

BIPAlaprajz, nézetrajz készitése onalldan.

BIEIMérés centiméteres pontossaggal.

PMunkaeszkozok karbantartasanak fontossaga, gondozasa.

FI@A lakas belsd terei, azok funkcioi.

EIAOnellatas otthon, iskolaban, segités.

A Esszeri takarékossag idével, pénzzel, energiaval.

BI@Jartassag a gyalogos és a kerékparos kozlekedés szabalyainak alkalmazasaban.
BRAz egészséges életmdd elemi szabalydnak ismerete.

BIRA teend6k megnevezése egyes betegségeknél - a mentdk telefonszama.

BI@Ismerje a haztartdsban hasznalatos eszkdzok és gépek rendeltetését és hasznalatat

Felsé tagozat és Gimnazium

Magyar nyelv és irodalom

Irodalom

Szébeli vizsgaforma, amely az adott évfolyam(ok) tananyagat kéri szdmon. A szaktanarnak tiz tételbol
allo tételsort kell 6sszeallitania. Minden tétel minimum harom feladatbol all: stilustorténeti, alkotéval
kapcsolatos és irodalomelméleti ismeretre kérdez ra. E kérdések nem feltétleniil egyetlen alkotohoz
kapcsolddnak, a vizsga soran az adott évfolyam anyagaban szerepl6é ismeretanyagrol ad szamot a
vizsgazo.

Ertékelés: a maximalisan elérheté pontszam 50 pont, ezen beliil 10 pont stilustorténet, 10 pont
irodalomelmélet, 20 pont az alkotérol adott felelet, 10 pont az el6adasmod és forma értékelése. Az
altalanos szazalékos értékeléssel pontosan kiszamithat6 az érdemjegy.

Magyar nyelv

frasbeli vizsgaforma, amely 75%-ban az adott évfolyam tananyagat kéri szamon.

Az irasbeli feladatlap nyolc feladatbél all, amelyben a szévegértési feladatban szerepld feladattipusok
illetve gyakorlati jelleg(i feladatok szerepelnek (tesztes, nyitott mondatok, lancfeladatok). Az irasbeli
vizsgan szerepelnie kell legalabb egy gyakorlati irasbeliséggel kapcsolatos feladatnak, amelyben a
fogalmazasi készség mellett a helyesiras is szerepet kap.

Ertékelés: maximalisan 50 pont szerezhetd, az elkovetett helyesirasi hibakért pontlevonas jar (harom
helyesirasi hibaként 1-1 pont; a helyesirasi hibak szamitasa az altalanos elvek alapjan torténik). Az
érdemjegy adasa az altalanos szazalékos értékelésnek megfelel6en torténik.

Torténelem

A torténelem vizsga irasbeli és szobeli részb6l all. Az irasbeli és a szobeli vizsga az érettségi
vizsgaszabalyzat torténelem vizsgaztatasara vonatkozoé utasitasainak szellemében és formajaban kéri
szamon a tanuld ismereteit, az adott tanév tananyagat figyelembe véve.

Az irasbeli vizsgarész egy rovid valaszokat igényld részbdl és két roviden kifejtendd esszébdl all. A
rovid valaszt igényl6 kérdések topografiai, kronolégiai és fogalomhasznalati kérdéseket
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tartalmaznak. A két esszé kozil az egyik egyetemes torténeti, a masik magyar torténelmi témat kell,
hogy feldleljen. Az esszék formaja és értékelése megegyezik az érettségi vizsga dolgozatainak
formajaval és értékelésével. Az irasbeli vizsga id6tartama 45 perc.

A szobeli vizsgan tiz tételbdl kell hiizni a tanulénak. A huzott tételekhez a tanulé forrasokat kap,
amelyek felhasznalasaval kell kifejtenie a kapott tételt.

A vizsga pontjainak megoszlasa:

frasbeli vizsgarész: 60 pont, ebbdl a rovid valaszt igénylé feladatokkal 30 pontot, a kifejtendd
feladatokkal 2 x 15 = 30 pontot lehet elérni. A szbbeli vizsgan elérhet6 pontszam 40 pont. Az 6sszes
elérhet6 pontszam 100 pont.

Idegen nyelvek

Az idegen nyelvi vizsga irasbeli és szobeli vizsgarészekbdl all. Az irasbeli vizsga szamon kéri a
megfelel6 tanév vagy tanévek tananyagat az érettségi vizsga kovetelményei és feladattipusai szerint,
tetszOleges valasztas alapjan, a hangsulyt a nyelvhelyességi feladatokra helyezve. A tanulé - a
fogalmazasi feladat kivételével - nem haszndalhat segédeszkozt, a fogalmazasi feladat megoldasakor
sz6tar hasznalata megengedett. Az irasbeli vizsga 45 perces, az elérhet6 pontszam 80 pont.

A szobeli vizsga harom részbdl all: kotetlen beszélgetés meghatarozott témaban, egy szituacié
eljatszasa és képleiras. Mindharom feladatot tételhtizas alapjan kapja a vizsgazo. A szébeli vizsgan 20
pontot lehet elérni.

Matematika

A matematika vizsga egy 45 perces feladatlap irasbeli megoldasabdl ll. Az irasbeli feladatlap tartalmi
jellemzdi az aldbbiak: legaldbb 6t, de legfdljebb hét feladatbdl all, amelyek tananyaga a félév vagy
tanév legfontosabb fejezeteinek legalabb 75%-at érinti. A feladatok koziil két feladat az alapfogalmak,
definicidk, egyszerii 6sszefiiggések ismeretét ellen6rzi, legalabb harom (egy vagy tobb kérdésbdl allo)
feladat pedig a vizsga targyat képezo6 id6szak legfontosabb feladattipusait tartalmazza. Az utébbi
feladatok koziil két feladat konnyebb (rutinfeladatok), legalabb két feladat pedig az dsszetettebb
feladatok koziil valo.

Fizika

A vizsga szoébeli vizsgarészbdl all. A fizika szobeli vizsgan tiz tételbdl kell hiznia a vizsgazdénak. A
tétellap két részbdl all, mindkét része egy-egy fizikai jelenség legfontosabb fogalmainak és az azzal
kapcsolatos kisérleteknek az bemutatdsat, a témakorrel kapcsolatos 0Osszefiiggések, tételek
ismertetését tartalmazza.

Biologia

A vizsga szobeli vizsgarészbol all.

A szobeli vizsgan a kozépszintli érettségi kovetelményeknek (fakultacio esetén az emelt szintlieknek)
megfelel6en 6sszedllitott tiz tételbdl huz a tanuld, amelyeket kifejt. A szobeli tétellapon harom kérdés
szerepel, amelyre egyenként 10-10 pont adhato.

Kémia
A kémia vizsga szébeli vizsgarészbdl all.
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A szobeli vizsgan a kozépszinti érettségi kovetelményeknek (fakultacio esetén az emelt szintlieknek)
megfelel6en 6sszeallitott tiz tételbdl hiz a tanuld, amelyeket kifejt. A szobeli tétellapon harom kérdés
szerepel, amelyre egyenként 10-10 pont adhat6.

Foldrajz

A foldrajz vizsga egy szo6beli vizsgarészbdl all.

A szdbeli vizsgan tiz tételbdl kell hiznia a vizsgazdénak. A tétellap két részbdl all. Az egyik kérdés
természetfoldrajzi, a masik kérdés tarsadalom- és gazdasagfoldrajzi vonatkozasu, ha a tanulé mar
rendelkezik a megfelel§ ismeretekkel. Ennek hianyaban az adott tananyag két legfontosabb fejezetét
érintik a kérdések. A kérdések minden esetben egy jelenség vagy folyamat legfontosabb fogalmaira,
jellemzoire, miikodési mechanizmusara iranyulnak.

Testnevelés

A vizsga tipusa: gyakorlati vizsga. A vizsga testnevelés tantargybdl teljes mértékben az érettségi
vizsgakovetelményeknek az adott félévben/tanévben a tananyagban szerepl6 kovetelményeire épiil.
A tanuldk - az uszas és a kiizd6sportok kivételével - a gyakorlati kovetelményeket mutatjak be
sportaganként. A gyakorlati vizsga sportdgankénti bemutatasanak teljes hossza 120 perc. A
gyakorlati bemutatas a kovetkez6 sportadgakat tartalmazza: atlétika, torna, gimnasztika, labdajatékok
kozil valaszthatéan egy sportag a kézilabda, roplabda, kosarlabda, labdaragas koziil.

Enek-zene

Az ének-zene vizsga harom vizsgarészbdl all 6ssze; irasbeli, szobeli, és gyakorlati részekbdl. A vizsga
ének-zene tantargybdl teljes mértékben az érettségi vizsgakovetelményeknek az adott
félévben/tanévben a tananyagban szerepld kovetelményeire épiil.

Az irasbeli feladatnal egy négysoros magyar népdal betti, vagy szamkottajat kell atirni a menzuralis
hangjegyiras szabalyainak megfelel6en 6tvonalas kottarendszerbe. A feladat elvégzéséhez csak
ceruza hasznalhat6! Id6tartama maximum 20 perc, a kaphaté pontszam 30 pont.

A szobeli vizsgan tiz tételbol kell egyet htiznia a vizsgazonak, melyekbdl kett6 a népdalelemzés, harom
a miizeneelemzés, illetve zenei fogalmak, mig a tobbi 6t a kiilonb6z6 zenetdrténeti korok témakorét
oleli fol. Felelési id6 maximum 10 perc, a kaphaté pontszam 40 pont.

A gyakorlati részben a vizsgazénak a tanult dalokbdl egy maga altal osszedllitott, (legalabb 10
népdalbdl vagy miidalbdl allo listabdl) a vizsgabizottsag valasztasa alapjan egy éneket el kell
énekelnie. Az értékelés szempontjai: stilszeri eléadasmdd, dallami és ritmusbeli pontossag. A
maximalisan elérhetd pontszam 30 pont.

Digitalis kultara

A digitalis kultara vizsga egy feladatlapon szerepl6 feladatok gyakorlati megoldasabdl all. IdGtartama
45 perc. A gyakorlati feladatlap tartalmi jellemz&i az alabbiak: Legalabb két, de legf6ljebb harom
(egyenként esetleg tobb részbdl all6) feladatbol all, amelyek tananyaga a félév vagy tanév
legfontosabb fejezeteinek legaldbb 75%-at érinti. A feladatok koziil egy feladat egy Osszetett
problémamegoldast ellendriz. A masik (vagy masik két) feladat pedig a vizsga targyat képez6 id6szak
legfontosabb feladattipusaibdl konnyebb feladat megoldasat varja el (rutinfeladatok). A kovetkezd
segédeszkozoket lehet hasznalni a gyakorlati vizsgan: szamitogép, vonalzé.
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Vizuadlis kultura

Az firasbeli vizsga ot feladatbdl all, amelyek tananyaga a félév vagy tanév legfontosabb
miivészettorténeti ismeretét érinti. A feladatok koziil négy feladat a milivészettorténeti ismeretek,
alapfogalmak, egyszerii 6sszefliggések ismeretét ellendrzi, egy feladat pedig a vizsga targyat képezo6
idGszak épitészeti, szobraszati, festészeti, vagy iparm{ivészeti alkotdsadnak elemz8 bemutatasat kéri
szamon. Az irasbeli vizsga id6tartama 30 perc, a kaphat6 pontszam 40 pont.

A rajz és vizudlis kultura gyakorlati vizsgan hat tételbdl kell egyet hiiznia a vizsgazonak. A tétellap egy
rekonstrukciés feladat szerkesztését (vetiileti-axonometrikus-perspektivikus), vagy egy egyszerii
tanulmanyrajz elkészitését kéri latvany alapjan. A gyakorlati vizsga részét képezi egy minimum o6t
darabbdl allé portfolié benyujtidsa a tanuld éves (féléves) munkaibdl. A gyakorlati vizsgarészre a
tanulé 60 pontot kaphat, ebbdl 20 pont a benyujtott portfoli6 maximalis pontszama. A gyakorlati
vizsgahoz szilikséges eszkozok: A4-es rajzlap, puha grafit, korz6, egy derékszogli és egy barmilyen
vonalzé.
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10.szamu melléklet:

Pedagogus szakképesitéssel rendelkezé nevelé és oktaté munkat Kkozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottakra vonatkozdhelyi értékelési szabalyzat

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

Jelen szabalyzat a Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium és a vele
munkaviszonyban 4all6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

- gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,

- f6igazgato az intézmény vezetdje,

- kdzvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata alapjan a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott munkakori lefrasaban kézvetlen
felettesként megjel6lt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segit6, a féigazgato altal kijelolt, pedagdgus vagy neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkoz0, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltaté szervezetéhez és a
betoltott munkakoér kovetelményeihez kapcsolddé szakmai kovetelményrendszer

3.1. Apedagogus szakképzettséghez kapcsolddo kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként legalabb ot,
pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

3.2. Abetoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapcsol6do kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- az intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagégiai program, szakmai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- a taniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd altaldnos szabalyokat,

- a gyermekek, tanuldk, sziil6k, pedagégusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit,

- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd f6bb jogszabalyokat,

- a vallasi hagyomdanyainkbo6l fakadé intézményi feladatokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelen ladssa el munkakori kotelezettségeit.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

4.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus, valamint -
ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - a féigazgato6 az alairasaval
igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:

- a tandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat illetve témajat,

- a tandra, foglalkozas menetének leirasat,

- a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
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- a tanora, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi napldt a tanérat, foglalkozast kovet6 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol. Munkateljesitményét a kovetkez6
szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhatd: Kiemelked6 (3 pont) - Megfelel
(2 pont)

- Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

- kivaléan alkalmas (80-100%)

- alkalmas (60-79%)

- kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

- az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggd eljarasi
rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi napldt a féigazgaténak koteles bemutatni a
szakmai munka értékelését megel6zGen.

5.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejl6désérél, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

5.3. A szakmai munka értékelését a f6igazgatd a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon beliil. A
mindsito6 lapot a féigazgatd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. A f6igazgat6 irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagoégus 1. fokozatba sorolas
feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanudsitvany alapjan kell elvégezni.

MELLEKLET
az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési szempontjai
1. Iskolatitkar

103



1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos
betartasa és nyilvantartasa.
2. Az iskola tanuléirél, pedagégusairél és mas

dolgozdirdl vezetett nyilvantartdsok pontossaga, 3
szakszer(isége, naprakészsége, precizitasa.

3. A beirasi napl6é évfolyamonként és személyenként
torténd vezetésének pontossaga, az adatok egyezése
a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. A tanuléi és a pedagoégus adatok vezetése a KIR-ben,
az elektronikus napléban az adatok
karbantartadsanak folyamata, a pedagégus és a 3
tanuloi jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok

elvégzése.

5. A bizonyitvanyok,  torzskoényvi  kivonatok,
didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok és mas 3
szigori  szdmadasd nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

6. Az iskolai postai kiilldemények atvételének,
tovabbitasdnak  rendje és  pontossidga, a 3
bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv és a
targymutato vezetésének rendje.

7. A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések
elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok 3
formatuma.

8. Az iskola vezet6inek hattértamogatasa 3

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése,
formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban Kkifejezett ... %

eredménye:

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye: = ...

oy

A gyakornok mindésitési kovetelményeknek valé megfelelésérol készitett esetleges
kiegészité vezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

| 1) Ui - /SN 1) S napjan

féigazgato PH.
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2. Rendszergazda

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos
betartasa és nyilvantartasa.

2. Az iskolai szamitégépekre telepiti a sziikséges
szoftvereket, ellenérzi azok mikodését, elvégzi a 3
sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat.

3. Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
periféridk rendeltetésszer( hasznalatat, elharitja az 3
egyszerlibb hibakat, mikodteti a virusvédelmi

rendszert.
4. Kezeli a digitdlis naplé szerverét, feltolti a
felhasznalo6i adatokat, kozremiikodik a

beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltoltésében,
ellendrzi a digitalis naplé miikodését.

5. Biztositja a beléptetd rendszer miikddtetését, kiadja
a chipkartyakat, napi gyakorisaggal ellenérzi a
belépteté rendszer miikodését, vezet6i kérésre a 3
tanulék és dolgozok belépésével és Kkilépésével
kapcsolatos adatokat szolgaltat.

6. Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a
digitalis napl6 kozotti adatcserét, feliigyeli a menzai 3
meniivalasztas rendjét.

7. Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet
tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozdinak az
aktualis feladataik soran jelentkezd informatikai
problémak megoldasaban.

8. Rendben tartja sajat munkahelyét és a
szerverszobat, kezeli és karbantartja az iskolai 3
stadié allomanyat.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése,
formai, tartalmi és pedagégiai elemek mindsitése, 3
szakszer( széhasznalat.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban Kifejezett ... %
eredménye:

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: = ...
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A gyakornok mindésitési koévetelményeknek valé megfelelésériol készitett esetleges

oy

kiegészito vezetdi szoveges értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.

| 1) U SR - /A ho ...... napjan
féigazgato PH.

3. Pedagdgiai/Gydégypedagdgiai asszisztens

1. A munkdaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos
betartasa és nyilvantartasa.

2. Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.

3. Szakszertien latja el a gyermekek/tanulék
feliigyeletét.

4. Gyermekcsoportokat/tanulécsoportokat kisér
(kirdndulés, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
gyermekeket/tanulékat orvoshoz visz, gondoskodik
abeteg, sériilt gyermek/tanul6 szakszeri ellatasaro],
intézményen Kkiviili programok soran Kkiséri a
felligyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.

5. A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az
iskolavezetdség utasitasanak megfeleléen részt vesz
a pedagogusok munkajanak segitésében (feltigyelet,
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tandrak szemléltetd
anyaganak el6készitésében.

7. Médszereiben  alkalmazza a  szoktatast, a
példamutatast, a meggy6zést.

8. Felmeriil6 problémak esetén onallo
feladatmegoldasa soran nem lépi tul hataskorét.

9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése,
formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, 3
szakszer( széhasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett ... %
eredménye:

A gyakornok mindésit6 vizsgajanak eredménye: = ...

106



A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérol készitett esetleges

oy

kiegészito vezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

| 1) U JRNR -) | PR ) S napjan

féigazgato PH.
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11.sz. melléklet
Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium E-naplé
szabalyzata

BEVEZETO
Az e-naplé az iskola altal lizemeltetett iskolaadminisztraciés rendszerre épiilé olyan integralt
adatbazis-kezel6 alkalmazds, amelynek felhasznalasaval lehet6vé valik az intézmény taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.
A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciékkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-
alapu, hasznalatahoz haldzati kapcsolattal rendelkez6 szamit6gép, valamint egy azon futtathatd
bongész program sziikséges.

V.3 AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESENEK JOGSZABALYI HATTERE
A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet iskoldk szadmara kotelez6en hasznalatos nyomtatvdnyként nevezi meg, irja el6 az
osztalynapl6 (csoportnaplé) hasznalatat.

AZ E-NAPLO FELHASZNALOI CSOPORTJAI, FELADATAI

V.4 ISKOLAVEZETES
A iskolaadminisztraciés rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-Napld
adatbazisahoz.

V.5 TITKARSAG
A iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az e-Napld
alapadatainak adminisztraciojat.
- tanuldk adatai,
- pedago6gusok adatai
- gondvisel adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

V.6 SZAKTANAROK
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladasi naplo,
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- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmaz6 EXCEL-fajl lementése havi rendszerességgel
a targyhot kovet6 10.-ig.

V.7 OSZTALYFONOKOK
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplé,
- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések,
- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
- Az osztaly naplo6fajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 10.-ig.

V.8 SZULOK
A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelels igénybejelentd
nyomtatvany Kkitoltése utdn az igazgatd helyettes gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl,
valamint a sziil§ e-mailben torténd értesitésérol.

V.9 RENDSZERUZEMELTETO
Az e-Napléhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkozok és az
informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.
- Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmeriil6 hibak kijavitdsa. Az e-Naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran. a tanari
notebook-ok lizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa

V.10 A TANEV INDITASANAK IDOSZAKABAN
Elvégzendo feladat Hatarido ‘ Felelds
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe
Javitévizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Nevelési
osztalyok névsoranak aktualizdlasa az e- igazgatohelyettes,
Naplé rendszerben titkarsagi adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az Szeptember 1. Miszaki igazgatdhelyettes
e-Naplo6 rendszerben
A tanév rendjének rogzitése az e-Naplé Szeptember 1. Nevelési igazgatohelyettes
naptaraban.
Végleges Orarend rogzitése az e-Naplé Szeptember 15. Nevelési
rendszerbe. igazgatohelyettes,

titkarsagi adminisztrator
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Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e-
Naplé rendszerbe

Szeptember 15.

Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak.

Elvégzendo feladat

Hatarido

V.11 A TANEV KOZBENI FELADATOK

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok

valtozasok mddositasa, kimaradas, koveté  harom | kezdeményezésére, Nevelési

beiratkozds zaradékolds rogzitése az e- munkanap. igazgatéhelyettes

Napléban. jovahagyasaval, titkarsag

Tanuldk csoportba sorolasanak Csoport csere | Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt elétt harom | osztalyfénok

esetekben) munkanap kezdeményezésére, az
illetékes  igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsag

Az e-Napldé vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

napld, osztalyzat,stb) feladatai

A havi naplé zarolas el6tt ellendrizni kell , Targyho 10.-ig Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljes korien megtortént-

e. Ezt kovet6en a sajat haladasi napléfajl és az

osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl

lementése.

Az utdlagos adatbevitel (naplé zaras utani) Folyamatos Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A héazirend el6irasaival Osszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

A havi napl6 zarolas el6tt az osztalyfénoknek Targyho 10.-ig Osztalyfénokok

ellendrizni kell , hogy hidnyzasok igazolasa

megtortént-e. Ezt kovetéen az osztaly

napléfajl lementése.

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-Napldé adatbazisardél heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.

készitése.

V.12 FELEVI ES EV VEGI ZARAS IDOSZAKABAN

Felelos

Osztalynévsorok ellenérzése.

Osztalyoz6

Osztalyfonokok

konferencia idépontja

elott két héttel.
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Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo Osztalyfénokok

jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
el6tt két héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
elétt harom
munkanappal.

V.13 CSOPORT CSEREK ALKALMAVAL

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakozosség

rogzitik az évkozi csoportcserék varhato vezetok

idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek
és leadjak az illetékes igazgat6 helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok j tanuléi Csoportcsere el6tt | Szaktanar,

névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a egy héttel. Munkakozosség
munkakozosség vezetSk leadjak az illetékes vezetok,

igazgato helyetteseknek.

V.14 EV VEGI NAPLOZARAS (ZARADEKOLAS)

Elvégzendd feladat Hatarido Felel6s

Osztalyf6nokok  zaradékolasi  feladatainak Tanévzaré
elvégzése értekezlet

Osztalyfénokok

V.15 A NAPLO ARCHIVALASA, IRATTAROZAS
Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

A végleges osztalynapl6 fajlok mentése, irattari és Tanév vége féigazgato-helyettes
a titkarsagi archivalasa.

VI 5. RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK

VI.1 A MUSZAKI HIBAK, RENDKIVULI ESEMENYEK KEZELESE
Az e-Napl6 haszndlatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikodése.
A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata,
a technikai eszkoz allapotanak mego6vasa.
A technikai rendszer miikodtetésének felelGse az iskola miiszaki igazgaté helyettese.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:

VI.2 A TANARI MUNKAALLOMAS MEGHIBASODASA ESETEN

VI1.2.1 FELADATA A TANARNAK
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban
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2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

V1.2.2 FELADATA A RENDSZER UZEMELTETONEK
Tanari szamit6gép, notebook meghibasodasi okadnak Kkivizsgaladsa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

VL3 2. ISKOLAI HALOZAT MEGHIBASODASA (WIFI VAGY VEZETEKES KAPCSOLAT HIBAJA)

VL.3.1 FELADATA A TANARNAK
Azonos a fentivel.

VI.3.2 FELADATA A RENDSZER UZEMELTETONEK
A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !) koteles a
halézati kapcsolat helyreallitadsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
A miiszaki igazgatdval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

V1.4 ADATBAZIS SZERVER (ISKOLAADMINISZTRACIOS) MEGHIBASODASA
Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovetGen a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehetdségét.
A miiszaki igazgatéhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhoz fordul miiszaki
segitségért.
Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan pdtoljak a kiesés
id6szakara tehetd elmaradasokat.

VL5 ILLETEKTELEN FELHASZNALOK HOZZAFERESE AZ ADATBAZISHOZ
Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz{irni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseir6l (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajait maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon
kovethetd. A havi naplézaras rendszerével csak egy hdnapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.
A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomdésara. Amennyiben gyand meriil fel a
jelszavak kitud6dasat illetéen a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel6s miiszaki igazgatonak.
Az e-Naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utodlag
feltérképezhetd minden naplé mivelet.
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VII ZARO RENDELKEZESEK

Az e-Naplo6 ( eKreta ) rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére Kkiterjed az intézmény hatdlyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttél kezdédben kell
alkalmazni, visszavondasig (médositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:

Gubis Csaba
féigazgatd
s.k.
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Maszoret Avot Ovoda,
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

12. MELLEKLETE

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

2025.
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1. FOIGAZGATO-HELYETTES

2. MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

féigazgatd

Neve:
Lakcim:
Sziil. hely:
Munkakoér:
Megnevezése: féigazgato-helyettes
FEOR szam: 2421

Munkavégzés helye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja:

A f6igazgaté munkajanak segitése, egyes munkateriileteknek a vezetdi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel val6 iranyitasa, a
féigazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard
helyettesitése.

Feladatai:

A nevel4-oktatdomunka iranyitasaban:

Részt vesz a Pedagbégiai Program kialakitasaban,
moédositasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozoésségek
munkajat a vezet6i munkamegosztasban megjelolt tertileten.

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott
figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oéralatogatasokat
végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktaté6 munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios
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munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelel6en
elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja a féigazgatét.

Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a kovetkezd felel6sok és
dolgozdék munkajat:

o tanit6i szakmai munkakozosség-vezetd
o also tagozatos gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s

o gyogypedagodgiai asszisztens alsé tagozaton végzett
munkaja

o ének-zene, testnevelés és rajz szakos kollégak alsé
tagozaton végzett munkaja

Segiti a Didkonkormanyzat és az Intézményi Sziil6i K6zosség
munkajat, részt vesz iléseiken, tajékoztatja Oket az
iskolavezetés és a nevel6testiilet 6ket érinté dontéseirdl.

Felligyeli az Iskolaradié miikodését és az Iskolaujsagot.

Felelgs a rendezvények, tinnepélyek, vallasi iinnepek, iskolai
szint{ kirandulasok megszervezéséért, lebonyolitasaért.

A hataskorébe tartozé munkateriileten nyilvantartja a
kiillonboz6 versenyeket, ezekrdl félévenként kimutatast készit
a féigazgatonak.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar
rendjét és biztonsagat, sziikség esetén munkaltatdi
intézkedést kezdeményez.

Felel6s az alsé tagozaton a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informéaciot, hirdetést
megismerjenek a pedagégusok.

Ellendrzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, pedagogiai
ellenérzésében, oOnértékelésében a vonatkozd torvényi
eléirasok alapjan. Elméleti-szakmai segitséget nyujt a
pedagogusoknak az ezekkel kapcsolatos dokumentumok
elkészitéséhez.
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e Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozd munkateriileten a
gyakornokok segitésével kapcsolatos tevékenységet.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok
e A hataskorébe tartozé munkateriileten el6késziti a dolgozok
munkakori leirasat, szervezi és ellenérzi napi munkajukat.

e A hataskorébe tartoz6 munkateriileten nyilvantartja a
pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfelel6 beiskolazasokra. Nyomon koveti a
személyi anyagok aktualizalasat a sziikséges, tovabbképzést
igazol6 dokumentumok masolatainak a személyi anyagokban
torténo elhelyezésével, a KIR-be torténd bejegyzésével.

e Vezeti a havi munkaid6 nyilvantartast, amelyet minden honap
végén Osszesit, és ezt havonta leadja a munkatigyi feladatokat
ellato kolléganak.

e Végzi a felligyelete ald tartoz6 kollégak szabadsagolasaval
kapcsolatos szervezési teenddket.

Hivatali-adminisztrativ feladata
e A hataskorébe tartoz6 munkaterileten elkészitteti az
orarendet, kijel6li a helyettesitéket.

o Elkésziti az ligyeleti beosztast.
e Osszegyiijti a statisztikdhoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).

e Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

o Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztilyosok munkajat;
szlikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald
iranyitasat.

e Szervezi és bonyolitja az iskolai kompetenciamérést.

e A hatadskorébe tartozé munkateriileten gondoskodik a tanév
kozben tavozo, ill. érkezé tanulok okmanyainak kezelésérol.

e A hataskorébe tartoz6 munkateriileten az iskolatitkar
munkajat is nyomon kovetve ellenérzi az osztalynaplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.
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e A hataskorébe tartozé munkateriileten figyelemmel kiséri a
hivatalos ligyek elintézését.

e Résztvesz a félévkor és év végén, a munkaterv alapjan késziilé
beszamol6 elkészitésében.

e A hataskorébe tartozé munkateriileten kezeli az elektronikus
naplét, havonta ellen6rzi a folyamatos vezetést, az
osztalyzatok PP-ben el6irt szamanak meglétét.

e Az iskolatitkdrral kozosen gondoskodik a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A nevel6ktdl 6sszegy(jtott informacidk alapjan javaslatot tesz
eszkodzok rendelésére.

e A hataskorébe tartoz6 munkateriileten ellen6rzi az iskolai
tanszer-és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliili:
e A féigazgatdval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a
végzett munkarol és a feladatokrol.

e Hetente egyszer vezet6i megbeszélésen vesz részt.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kozvetleniil tartozé
dolgozdkkal.

e Ha sziikségesnek itéli, rendkiviili megbeszéléseket tart a
hataskorébe tartozé munkateriileten.

Iskolan kiviili:
o Az fb6igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd
szakmai, tarsadalmi és  érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein.

e Az Iskolai Sziil6i Kozosséggel folyamatosan kapcsolatot tart.

e Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 zsid6 szervezetekkel,
intézményekkel, kozosségekkel.

FelelGsség:

A f6igazgatd-helyettes a f6igazgatd kozvetlen munkatarsa,
felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a
tervek elkészitésében, a Kitlizott célok megvaldsitasaban,
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végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitadsdhoz. Tevékenyen részt vesz az intézmény zsido
kozosségi-vallasi értékrendjének megvalositasaban.

Szakmai munkajat 6nalléan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan.

Szinvonalas szakmai munkat végez.

Szakmai fejl6édése érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmai férumokon.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat és a jogszabalyokat, illetve
azok valtozasait.

A tanuldk, a szilék, a dolgozok személyiségi jogait érintd
informacidkat megdrzi, egyéb esetben a Kjt.-ben, az SZMSZ-ben és
a Pedagdgiai Programban foglaltak alapjan jar el.

Felel az eszk6zok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a
javittatas sziikségességét.

Leltari felel6sséggel tartozik berendezési targyakért és
eszkozokért, vezeti a szobaleltar ra vonatkozd részét.

Hataskor:

Alairasi és ellen6rzési jogkore kiterjed a kdvetkez6 teriiletekre:

a fentiekben felsorolt, feladatokhoz kapcsolédé jogkorok,
tanuléi jogviszony igazolasa,
masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele; a nem névre sz6lék
felbontasa,

joga a taniigyi dokumentumok, személyi anyagok és az értékek
Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése,

Minden olyan hataskor, amelyet a féigazgatd esetenként szamara
delegal.

Munkavégzéshez
sziikséges:
(végzettség, ismeret,

egyéb):

kozépiskolai tanari végzettség; kozoktatas-vezetdi végzettség
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: féigazgatod

Kovetlen beosztottja(i): |a koznevelési intézményegységek valamennyi dolgozoéja

BUdapest, «...cooeeveieee et e

Munkaltatoi jogkor gyakorloéja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .....ccoeevinieniiiinne e

Munkavallalo
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VALLASI FOIGAZGATO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIiRAS

Jogallasa:

Vallasi igazgatohelyettesi megbizasat a féigazgaté adja. A munkaltatdi jogokat a féigazgatd
gyakorolja felette.

Jogkore: hitéleti kérdésekben a féigazgatoval egyiittmiikodve és a vonatkozd jogszabalyi
eléirasokat betartva az alabbi teriileteket felligyeli az intézmény valamennyi
intézményegységében:

- aszervezeten belili és kiviili vallasos nevelés-oktatas

- azsid6 vallasos vilagnézet és erkolcsiség formalasa és elmélyitése

- azsidosaghoz vald kotédés erdsitése, a zsid6 identitas vallalasara valé nevelés

- ahitélettel kapcsolatos kulturalis és m{ivészi tevékenység szervezése

- azsido vallassal kapcsolatos ismeretterjesztés

- azsinagdgai, vallasi élet tAmogatasa, oktatasa

- ahéber nyelv és kultdra tanitasanak, oktatasanak, terjesztésének segitése

- azsido kultara tAmogatasa, terjesztése, orokségének kutatasa, megdvasa

- az antiszemitizmus elleni kiizdelem tdmogatasa,

- azsido6 kozélet tamogatasa

- avallasoktatoéi feladatokat ellat6 alkalmazottak szakmai feliigyelete
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OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A dOIBOZO NeVE: ...
A munkakér megnevezése: 6vodapedagogus.
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato.

A munkakoér célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést
kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra — ebbdl kotelez6 6raszama: 32 éra; — a fennmaradé 8 6ra az SZMSZ-ben
foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAL:

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban foly6 pedagodgiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az igazgaténak a napléban rogzitett terveket. Eves
tevékenységi tervet készit.

o A pedagoégiai programnak és az éves tervnek megfelel6en dnalléan és felel6sséggel fejleszti az egyes
gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek fejlédését.

o Nevelémunkajdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a mdassag elfogadasat és
elfogadtatasat.

o Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

e Kapcsolatot tart a sziil6kkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol. A
szlil6ket az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos, megért6 magatartast
tanusitva.

e Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga,
rendje...).

o Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1év6 program figyelembe vételével.

e A pedagdgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a meglinneplés maédjat.

o Teljes felel6sséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. Az
iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziil6ket, és januar 30-ig nevelési tanacsaddba
vagy pszichologushoz iranyitja azt, akinél ez szlikséges.

o A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza, sziikség
szerint késziti.

e Biztositja a sziil6k szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciéhoz jussanak (falitjsag,
sz6roélapok).

o Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

e Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
legalabb félévente a Fejlédésnapldban feljegyzést készit.
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o A nevel6testiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

o Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkajaval.

o Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziil6i értekezlet,
csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, k6zos programok).

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor csoportjaban
munkaruhdba 6ltozve tartézkodhasson.

o A kotott munkaidét (32 dra hetente) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-oktatast el6készits, a
neveléssel-oktatassal Osszefiiggs, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést 1at el, tovabba az
aktualis torvényi eldirasoknak megfelel6en végzi feladatait.

o Munkaidé alatt csak az 6vodai intézményegység vezetd engedélyével tavozhat.

o Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
modszereit kiillonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem
érheti.

¢ A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Tavolmaradasat koteles id6ben jelezni az 6vodai intézményegység vezetdnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

e Felelds a hatariddk betartasaért.

o Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai munkajat.
o Koteles részt venni a nevel6i, alkalmazotti kozosségi, sziiléi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

o Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az tinnepeken (hagyomanyd&rzo és jeles napokon),
az esetleges kirandulasokon.

¢ A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi el6irasokat koteles betartani.

o Védje és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

o Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

¢ Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

o A dohanyzdasra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

o Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az igazgaté a
feladatkorébe utal.

o A gyermekek, a szlil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi, egyéb esetekben
a torvényi el6irasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:
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o kozvetlen felettese az 6vodai intézményeség vezetd.

MUNKAKAPCSOLATAL:

o f6igazgatoval

.0vodai intézményegység vezetdjével

¢ nevelGtestiilettel

e dajkaval

e pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

| NC]
féigazgatd
A fentieket tudomasul vettem. Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

3.

OVODA INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRAS

A dOIZOZO NEVE: ..o seeeeesssesss s sesnens
A munkakoér megnevezése: 6vodaigazgato.

Kozvetlen felettese: féigazgato.

A munkakor célja: 6vodai dolgozok iranyitasa, az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek

nevelése a csaladi nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra — ebbdl kotelez6 6raszama: 32 éra; — a fennmaradd 8 6ra az SZMSZ-ben

foglaltak szerint toltendo le.

Az 6vodaigazgato feladatkore:

Az 6voda élén az 6vodaigazgat6 all, aki munkajat a Nkt.69§. vonatkozé el6irasanak megfelel6en latja

el, jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében az intézmény mads alkalmazottjira
atruhazhatja. Az 6vodaigazgatd jogkorét, felel6sségét feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a

féigazgatd hatarozza meg. melléklet (6vodavezetd munkakori leirasa)

Az 6voda intézményegység-vezetd felelds:
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- Az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

- A takarékos gazdalkodasért,

- Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezésért,

- Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért. Az intézmény vezetdje
a jogszabalyban el6irt médon eleget tesz tajokoztatasi kotelezettségének. Az informacié atadas lehet
sz6beli, digitalis vagy papiralapu.

- Pedago6gia munkaért, a Helyi Pedagdgiai program készitésének koordinaladsaban.

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért

- Nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

- Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésért

- A pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el6készitéséért,
amit az intézményi célok és az egyéni igények alapjan alakitott ki.

- Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikoédtetéséért, folyamatos
fejlesztésért a helyi szabalyozasnak megfelelen.

- Egyeztessen a féigazgatdval a személyi, targyi, pénziigyi eréforrasok biztositasa érdekébe.

Az 6voda intézményegység vezetd feladatai:

- Az intézmény vezetése,a Helyi Pedagogiai Program készitésének koordinalasaért.

- A neveld testlilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése
a nevel6-fejleszté munkairanyitasa és ellendrzése.

- A nevelési- tanulasi litemterv elkészitéséért felelds, az intézmény helyi sajatossagaihoz igazodva.

- A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése.

- A gyermek baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa

- Az 6vodai intézményegység vezetdjével el6re egyeztetve lehet az 6voda PP.- rél, tajékoztatast kapni.
- Az Sziil6i Munkakozosséggel vald egyiittmiikddése segitse el6 a hatékony nevel6oktaté munkat

- Biztositsa, hogy a sziil6k, az intézményegység vezetd, a tarsadalmi kdrnyezet megfelel 6 pozitiv képet
kapjon az 6voda munkajardl (nyilt nap, sziil6i értekezletek, az alapdokumentumok megismertetése a
fenntartdval, szereplés a kiils6é kozosségek rendezvényein).

- Egytitt m(ikodjon a munkatarsaival tanitas-tanulas tervezett folyamatanak egységes kezelésében, a
tanulasi célok elérése érdekében.

- Személyes beszélgetések alkalmaval, munkatarsi értekezleteken figyeljen az alkalmazottak teljes
korére, valaszoljon kérdéseikre, probalja megoldani problémaikat, inspiralja a nevel6testiilet tagjait
onmaguk fejlesztésére, tovabbtanulasra.

- Helyes konfliktus kezel6 modszerekkel, kell6 tapintattal probalja megoldani a konfliktusokat.

- A tajékoztatasra- igény szerint- vegye igénybe tobbféle kommunikacids eszkozoket( verbalis, irott,
online mdédon).

- Az értekezleteket, megbeszéléseket aktualitds, pontossag, szakszeriiség, megfelel6 kommunikaci6
jellemezze, a vezetd szabdlyozza a pedagdgiai folyamatok nyomon kovethet&ségét( egyéni
megfigyelések, hospitalasok, megbeszélések).

- Szabalyozza és ellenérizze a korrekt dokumentaciot.

- A nevelési- tanitasi folyamatban kialakitott, mindenki szamara ismert irott és iratlan szabalyok
betartasat kérje szamon.
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- Szervezéssel biztositja, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek megfeleld, specidlis ellatast
kapjanak.

- Az SNI igényeket felméri, kéri a sziikséges vizsgalatokat, igényli a gyermek ellatasat a megfelel6
szolgaltaténal, a gyogypedagdégus munkajahoz igazodd fejlesztés feltételeit megszervezi, segiti.

- Gondoskodik a féigazgat6 segitségével az igényelt és megfeleld targyi eszk6zok meglétérol.

- Ellendrizze, hogy a nevel§- oktatd munka a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére 6sszpontosit-
e.

- Biztositsa a féigazgatoval a jogszabdly szerinti és folyamatos egyiittm{ikodést.

- Tanévzard tantestiileti értekezletre készitsen beszadmol6t, melynek megallapitasait hasznalja fel a
kovetkez6 év terveinek kialakitasaban.

- Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelel6en hozza nyilvanossagra

- Ismerje az intézménye partnereinek igényeit és elégedettségét, személyesen vegyen részt a
kapcsolattartasban.

Az 6voda intézményegység vezet6 helyettesitési rendje:

A 6vodavezetd tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartoznak. Az dvoda intézményegység vezet§ tavolléte esetén a helyettesitési
feladatokat az 6vodapedagoégus latja el. Intézkedési jogkore a gyermek biztonsagos megdvasaval
0sszefliggd, azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

ALARENDELTSEGE:
e kozvetlen felettese a féigazgatd.

MUNKAKAPCSOLATAL:

o fGigazgatd

® nevelGtestiilettel

o dajkaval

e pedagogiai munkat segit6é személyekkel, intézményekkel.

RG] L PP
féigazgatd

A fentieket tudomasul vettem. Munkakéri leirasom 1 példanyat atvettem.
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4. PEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

féigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Szil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogus,

FEOR szam:

2421

Munkavégzés helye:

1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja:

A rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

Feladatai:

A nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse.

A nevel§ és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a
gyermek, tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
titemét, szociokulturdlis helyzetét, hidnyossagait, segitse a
gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé
gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségik
megOrzéséhez  sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
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tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Kozremiikdédjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
elladtdsdban, a gyermek, tanul6 fejlédését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A gyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartsa.

A szil6ket és a tanulékat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a szllét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nyomon kovesse a munkakorével Kkapcsolatos palyazati
felhivasokat, segitse ezek elkészitését, megvaldsitasat.

Ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és
munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil részt vegyen, és a
rabizott feladatokat ellassa.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében és az azon kiviil
meghirdetett eseményeken, amelyek oktatasi id6ben zajlanak és
azokon pedagogusok részvétele sziikséges.

Az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezet6k
altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken,
intézményi vallasi rendezvényeken, sziil6i értekezleteken és
sziil6i fogad66rakon.

Rendszeresen vezesse az elektronikus naplét, évodaban a
jogszabalyok altal el6irt egyéb dokumentaciot is.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok
A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanoérai tanulasszervezés
mellett a kovetkezdk:

A tananyag tervezett idGbeli struktirajat bemutaté tanmenet és
egyéb tervezési dokumentumok készitése az adott tanévre a helyi
tantervnek megfelelGen.
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Szaktargyi versenyekre valé felkészités, a versenyek
lebonyolitasdban val6 kozremiikodés.

Kozmiivel6dési tevékenység szervezése.

A tanulék informdaldsa a szakteriilet eredményeirél és az
informacids forrasokrol.

A sziil6k tajékoztatdsa a tanulé tanulmanyi elémenetelérdl az
elektronikus napl6é folyamatos vezetésével, valamint sziil6i
megkeresésre.

Az osztalyfbnok és mas szaktanar/szakember tajékoztatdsa a
tanérakon  felmeril6 olyan  problémdakrdl,  amelynek
megoldasaban segitséget igényel.

A tanitdsi ordkat, tandéran kiviili foglalkozasokat koteles a
csengetési rend, ill. a munkarend 4&ltal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni, végrehajtani. Akaddlyoztatdsa esetén
koteles felettes igazgatohelyettesét idében (el6z6 napon)
értesiteni.

Az elsé tanitasi 6raja el6tt legaldbb 10 perccel az iskolaban kell
tart6zkodnia.

A tanitasi 6rakon, tanéran kiviili foglalkozasokon koteles az adott
6rahoz/foglalkozashoz kapcsol6édd nevel-oktaté tevékenységet
folytatni.

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt,
illemtudé viselkedésre szoktatds, az iskolai kdrnyezet
tisztasdganak meg6rzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszeri lgyelet elldtdsa, a tanuldi étkeztetésben vald
kozremiikodés.

FelelGsség:

A pedagogusok és 6vodapedagdgusok kozos felelGssége:

szakmai munkajat 6nalldan, felel6sséggel végzi az érvényben 1év6
jogszabalyok alapjan,

a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen,
elldtja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids teendket

a gyermekekkel/tanulokkal val6 (egyéni és csoportos)
foglalkozdshoz  biztonsagos  koriilményeket teremt, a
gyermeke(ke)t/tanulé(ka)t (az 6vodaban és az alsé tagozaton)
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
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szinvonalas szakmai munkat végez

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmai férumokon,

figyelemmel kiséri a szaktargyi és a pedagégiai-mddszertani
valtozasokat, részt vesz az intézményi innovacios folyamatokban,

a gyermekek/tanulok, a sziil6k, a dolgozdék személyiségi jogait
érint6 informacidkat megérzi, egyéb esetben a Kjt.-ben és a
Pedagogiai Programban foglaltak alapjan jar el

felel az eszk6zok biztonsdgos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a
javittatas sziikségességét

leltari felelésséggel tartozik berendezési targyakért és
eszkozokért, vezeti a szobaleltar ra vonatkozé részét

Munkavégzéshez 6vodaban 6vodapedagogusi, alsé tagozaton tanitéi, felsé tagozaton
sziikséges: (végzettség, | dltalanos iskolai tanari, kozépiskolaban kézépiskolai tanari végzettség
ismeret, egyéb): (kivéve idegen nyelv és stb.)

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: féigazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i): | nincs

Budapest, ......cccviiiieerine e

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .....ccoovirieieineereeree

Munkavallald
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5. OSZTALYFONOK

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye: 1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:

Munkakor:

Megnevezése: osztalyfénok

FEOR szam: 2421

Munkavégzés helye: | 1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja: osztalyaért felel6s pedagogus

Feladatai: e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai
Program a hataskoérébe utal.

e Munkajat az érvényben 1év6 dokumentumok és jogszabalyok
alapjan latja el.
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Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb
megismerésére, kozosségi életiik iranyitasara, dntevékenységiik,
Onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Folyamatosan nyomon koveti a tanul6k haladasat, az esetleges
problémak megoldasa érdekében megteszi a sziikséges 1épéseket.

Kiemelt pedagogiai tevékenysége az osztalyf6noki o6rak
megtervezése és vezetése az éves osztalyfonoki munkaterv és
tanmenet alapjan torténik.

A rabizott k6zosség minél jobb megismerése és a koordinalasa
érdekében latogathatja osztdlydt mas nevel6k tanitasi 6rain és
tanitason kiviili foglalkozasain.

Tapasztalatait Kkicseréli nevel6tarsaival, a pszicholégussal,
gybgypedagbgussal és  logopédussal. Erdemi iigyekben
tajékoztatja az igazgatohelyettest.

Vallasi kérdésekben folyamatosan egyiittmi{ikodik a wvallasi
munkakozosség vezetdjével.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormdanyzat programjat,
felel6sséggel vesz részt annak segitésében.

Az iskola munkatervének megfelel6en szervezi és tartja a sziil6i
értekezleteket, sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hiv
ossze.

Nyolcadik osztalyban a tanév rendjének megfelelGen tajékoztatja
az érintetteket a tovabbtanulasi lehet6ségekrol, segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, végzi az ezzel kapcsolatos kotelezd
adminisztraciot. A tizenkettedik és a szakképzds tizenegyedik
évfolyamon szervezi a tanulok vizsgakra torténd jelentkezését.

A sziil6ket folyamatosan és idében informalja az e-naplén
keresztiil a fontos tudnivaldkrdl, igyekszik bevonni 6ket az iskolai
életbe.

A gyermek hidnyzdsainak megfelel6 igazoldsat megkoveteli,
hidnyaban az el6irdsoknak megfelel6en intézkedik. Figyelemmel
kiséri a hianyzasok szamat és sziikség esetén az el6irasoknak
megfeleléen jar el.
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e Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jard
adminisztraciés teend6ket.

e A tanul6k kozosségi tevékenységét a pedagdgiai programban
meghatarozott médon jutalmazza vagy blinteti.

o Félévkor és év végén kompetencia alapu értékelést, valamint az
id6szak torténéseir6l, eseményeirél szo6lé beszamolét készit
osztalyaval kapcsolatban.

e Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekovetkezd
valtozasokat az iskolatitkarnak és féigazgatod-helyetteseknek.

e Az iskolai, vallasi és az iskolan kiviili programok alkalmaval
torekszik az iskolai dokumentumok és szokasrend elvarasainak
betartatasara. Azokon az osztalyaval egylitt vesz részt.

FelelGsség:
e Szakmai munkajat 6nalléan, felel6sséggel végzi az érvényben 1évd
jogszabalyok alapjan.
e A szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen,
ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciés teend6ket.
e Szinvonalas szakmai munkat végez.
e Szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmai forumokon.
e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.
e A tanuldk, a sziil6k, a dolgozdok személyiségi jogait érintd
informaciékat meg6rzi, egyéb esetben a Kjt.-ben és a Pedagogiai
Programban foglaltak alapjan jar el.
e Kialakitja osztalyterme rendjét. Felel az eszkdzok biztonsagos
hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességét.
o Leltari felel6sséggel tartozik berendezési targyakért és
eszkozokért, vezeti a szobaleltar ra vonatkozd részét.
Munkavégzéshez als6 tagozaton tanitdi, fels6 tagozaton altalanos iskolai tanari,

sziikséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):

koézépiskolaban kozépiskolai tanari végzettség (kivéve idegen nyelv és
informatika szakok)
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: féigazgatd helyettes

Kovetlen beosztottja(i): |nincs

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ....coooveveriien e

Munkavallalo
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6. MUNKAKOZOSSEGVEZETO

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | féigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Szil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

munkakdzosség-vezetd

FEOR szam:

2421

Munkavégzés helye:

1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktatémunka szakmai szinvonaldnak
folyamatos javitasa.

Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellenGrzésében és értékelésében.

Feladatai:

e A szakmai munkakdzosség vezetd iranyitja a munkakdzosség
tevékenységét, felel6s szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.
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A munkako6zosség tagjaival torténd egyiittmiikodés soran fejleszti
a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mddszertani
eljarasokat.

Szakteriiletének megfelel6en részt vesz az iskola pedagdgiai
programjanak - a munkakozosséggel egyiitt-a helyi tantervnek és
egyéb tervezési dokumentumoknak a kidolgozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat.
Elkésziti a kovetkezd tanév munkakozosségi munkatervét, ami
alapul szolgdl az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkot6 moédon kozremiikodik az iskolai dokumentumok
modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetéen a
tantargyfelosztasra.

Médszertani és szaktargyi értekezleteket, megbeszélésket tart,
bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjdban szervezi, nyilvantartja és koordinalja a
palyazatokon, tanulmanyi versenyeken valé részvételt, az ott elért
eredményeket.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérletek
elinditasat kezdeményezheti, folyamatosan gondozza azok
megvalodsulasat.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségiikben dolgozo
palyakezd6 nevel6k munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét. Munkakozossége tagjainak 6rdit a tanév soran
legalabb egyszer meglatogatja. Tapasztalatair6l beszamol a
féigazgatonak, azokat megbeszéli az érintett pedagogussal.

Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozé szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.
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e Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informéaciokat a dontések
el6készitésében a féigazgatonak

o Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés
el6tt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség
tagjait.

e Részt vesz a kibOvitett vezetdségi megbeszéléseken,
észrevételeivel, javaslataival segiti az iskolavezetés munkajat.
Akadalyoztatasa esetén helyettesrdl gondoskodik.

Felel6sség:

e Szakmai munkajat 6nalldan, felel6sséggel végzi az érvényben 1év6
jogszabalyok alapjan.

e A szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen,
ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

e Szinvonalas szakmai munkat végez.

e Szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmai forumokon.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

e A tanuldk, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érintd
informacidkat meg6rzi, egyéb esetben a Kjt.-ben és a Pedagogiai
Programban foglaltak alapjan jar el.

e Felel az eszkozok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a
javittatas sziikségességét.

o Leltari felel6sséggel tartozik berendezési targyakért és
eszkozokért, vezeti a szobaleltar ra vonatkozo részét.

Munkavégzéshez alsé tagozaton tanitdi, fels6 tagozaton altalanos iskolai tanari,)

szlikséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: féigazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i): |nincs

Budapest, .....cccoviviriininiiniiin

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......ooeveriirnieiniirene

Munkavallalo
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7. KONYVTAROS TANAR

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: | Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye: 1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | f6igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: Id6:

Munkakor:

Megnevezése: Konyvtarostanar

FEOR szam: 2611

Munkavégzés helye: | 1077 Budapest Wesselényi u. 44. és Dob u. 35.

A munkakor célja: a konyvtari allomany kezelése, kolcsonzés és foglalkozasok
megszervezése
Feladatai: e A beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vétele a konyvtarba

érkezés utan a konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon.
e Nyilvantartasok naprakész dllapotban tartasa. A felesleges,

elhasznalddott, tartamilag elavult miiveket a rendeleti
el6irasoknak megfelel6en torli az allomanybol.

e A rendeleti el6irdsok szerint az Igazgat6 utasitasara el6késziti a
leltarozast.
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Pontosan vezeti a kélcsonzési nyilvantartast.
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése a munkakozosségekkel,

szaktanarokkal egyiittmiikodve, az iskolai szabalyozasnak
megfelel6en.
Az iskolai oktatasban, a tanmenetekben tervezett

konyvtarhasznalattal kapcsolatos tanoérak tartasa.
A nyitva tartas ideje alatt a konyvtarban tartézkodik.

(végzettség, ismeret,
egyéb):

FelelGsség: Felel6s a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.
A konyvtarban taladlhaté informatikai eszkdzok és szoftverek
megfeleld lizemeltetése, feliigyelete.
A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok fokozott gondossaggal
torténd betartasa, betartatasa.

Munkavégzéshez pedagbgus végzettség

sziikséges:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

féigazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Budapest, ....coooeeveerier e,

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leiras egy példanyéat atvettem.

Budapest, ......oceeverieriienenee,

141




Munkavallalo

8. GYOGYPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye:

1075 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | féigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Szil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

gyogypedagdgus

FEOR szam:

08-2441

Munkavégzés helye:

1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja:

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
altal kiadott szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult SNI-s és BTM-es
tanulék szadmara gydégypedagdgiai foglalkozdsok megtartasa. A
fejlesztépedagdgusok nevels-oktatdé munkajanak szakmai segitése.

Feladatai:

e A pedagdgus felel6sséggel és oOndlléan, a tanulék tudésanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az Aagazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

142




Nevel6-oktatd munkajat a modszerek és a taneszkozok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején osszeallitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem
tervezésére. Habilitacios - rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti
a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkciéit. Alapos egyéni
felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban foly6 nevel6-oktaté munka mérési, ellendrzési,
értékelési rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket
végez, azokban részt vesz.

Kozremlikodik a tobbi pedagbégus szakmai munkajanak
segitésében tanacsok, javaslatok megfogalmazasaval.

A pedagogiai tevékenysége alatt all6 tanuldk fejlédésérd],
magatartasardl, a felvet6dd sajatos problémdakrél szoban és
frasban tajékoztatja az érintett pedagégusokat, illetve a sziil6ket.
Ellen6rzi az informaciék tudomasul vételét.

Széleskorii kapcsolattartasra torekszik a neveltestiilet tagjaival
nevelési és szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy
fejleszt6foglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét.
Ennek érdekében felhasznalja az oOnképzés és szervezett
tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a taniligyi dokumentdciék adminisztraci6jat, valamint
egyéb, a foglalkozasaival kapcsolatos adminisztraciés teenddket.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, estlegesen ezeken
el6adast is tart.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az
iskolaban, illet6leg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a
lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti felettesét.

Aktivan részt vesz a fejleszté csoport foglalkozasain, ahol
megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti
veliik tapasztalatait.
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Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, sziikség esetén egyéni
megbeszélésre behivja a sziil6t.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas
feladatokkal is megbizhatjia a munka feltételeinek el6zetes
megbeszélése alapjan, a jogszabalyban el6irtak szerint.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidGs iskolai programok
szervezésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezben elbirt egészségligyi
alkalmassagi vizsgalaton.

Hataskor:
FelelGsség: szakmai munkajat onalloan, felel6sséggel végzi az érvényben 1évo

jogszabalyok alapjan,

a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen
vezeti a munkanaplét, elldtja a munkajaval kapcsolatos
adminisztracios teend6ket

a gyermekekkel/tanulokkal valé (egyéni és csoportos)
foglalkozashoz  biztonsagos  korilményeket teremt, a
gyermeke(ke)t/tanuld(ka)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e
sziikség

a gyermek/tanul6 kezelésének megkezdése el6tt beszerzi a sziil6i
nyilatkozatot

a  nevelési/tanitdsi év  soran  ,tlinetmentessé”  valt
gyermekek/tanul6k helyére Gjat vesz fel

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak
megtervezésére, egyéni fejlesztési tervet készit

foglalkozas el6tt el6késziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket,
munkafiizeteket, feladatlapokat

a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez
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a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon Kkorszeri
terdpidas modszereket és eszkozoket, melyeket a rendelkezésére
allék koziil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens

a tanév folyaman differencidlédott zavarok alaposabb feltarasa
érdekében tovabbi vizsgalatokra irdnyitja a gyermeket/tanulot

sziikség esetén javaslatot tesz kiegészité vizsgalaton valo
részvételre

a tovabbi vizsgilatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-,
vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvo szakvéleményét

tanacsadas alkalmaval a sziikséges informaciét megadja az
érdekelt sziilének

nevelési/tanitasi év végén munkajarol irdsos, éves beszamolot
készit a féigazgatonak

a pedagédgiai innovacié érdekében vallalja a folyamatos dnképzést

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmai férumokon,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kilonleges felel6sségek:

a gyermekek/tanuldk, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait
érint6 informaciokat megérzi, egyéb esetben a Kjt.-ben és a
Pedagogiai Programban foglaltak alapjan jar el

7 17

felel az eszkozok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a
javittatas sziikségességét

leltari felel6sséggel tartozik a ,gydgypedagogiai szoba/sarok”
berendezési targyaiért és eszkozeiért, vezeti a szobaleltar ra
vonatkozé részét

Munkavégzéshez
sziikséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):

gyogypedagdgus végzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

féigazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs
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Ot

helyettesitheti az|nincs
ellatas nyujtasaban:

Budapest,

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leiras egy példanyéat atvettem.

Budapest,

Munkavallalo

ISKOLAPSZICHOLOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaideje heti 20 6ra, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 11 6ra kotelez6 6raszam:

>

>

>

a gyermekekkel és sziil6kkel valé kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagdgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek ligyében a sziilvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 3 6ra kotott munkaidd, amelyben

>

>

>

felkésziil a pszicholégiai foglalkozasokra,

a tertletért felel6s igazgatohelyettessel irdanyitja az intézmény tanuldi felméréssel
fejlesztéssel, pszichologiai tevékenységével kapcsolatos munkatervet kidolgozo
szakmai csoportot, hosszu tavu stratégiat dolgoz Ki erre,

tevékeny részt vallal a fenti feladatok ellatasahoz sziikséges segédanyagok
kidolgozasaban

napi egyiittmiikodést épit ki a nevel6testiilettel, segiti a pedagdgiai-modszertani célok
megvaldsitasat,

esetenként ismeretterjesztd el6adas tartasa.

c.) Heti 4 6ra kotetlen munkaidé:
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» a munkanaploban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti 0sszefoglalasa,

» pszichologusi szakvélemény készitése,

A kontakt 6ran tuli 3 6ra kotott munkaid6 eltoltésének helye az intézmény épiilete, specidlis
esetekben azon kiviil is.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgat6é szamara félévente beszamoldt készit oly médon, hogy
az adatvédelmi torvény és a Pszicholégus Etikai Kédex el6irasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel szakfeladatokat, melyekkel az igazgaté esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munk3jat a féigazgatéval valoé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejli figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholégusi feladatkérb6l az
iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre alld
id6ben.

1)  Konzultacié

> az iskola valamennyi pedago6gusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultacio,
> egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és

modszertani kérdések kezelésében,

> esetmegbeszéld, pedagdgiai munkat segité csoport tartasa pedagégusok és
kozvetlen munkatarsai szamara.

2)  Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelGtestiilet, a sziil6k, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

» osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékel
eljaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.
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4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziiléknek, és
pedagégusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: Kkortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultdl az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

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

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

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozé
osztalyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tandacsadas és ismeretterjesztés sziil6k szdmara
» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
» nevelési tandcsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

»> elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
szll6férum, sziil6i értekezlet tartasa,

» szil6csoport,
» tanacsadas tovabbtanulési kérdésekben.
11) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezeté6jével, vezetGségével
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- pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagégus, gyermekvédelmi
felel6sok, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, véd6nd, stb.).

» Intézményen kivil:

tankeriileti Pedagégiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,

- aPedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpiara
és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

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

- Csaladsegit6 Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.

» Sziil6kkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Kédexének (www.mpt.hu) el6irasait munkaja soran betartja.

A munkakori lefras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

131000 E=1 0 1]

féigazgatd
munkavallalé
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9. LOGOPEDUS
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: | Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhelye: 1075 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | foigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:

Munkakor:

Megnevezése: logopédus, korai fejleszt6

FEOR szam: 2441

Munkavégzés helye: | 1075 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja:
logopédiai és korai fejlesztdi feladatok ellatasa

Feladatai: e Alogopédus f6 feladata:

e tanév elején a problémak feltardsa érdekében logopédiai sziirést
végez
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a szlirGvizsgalatok eredményérdl beszamol és tdjékoztatast ad
kozvetlen felettesének

beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni és csoportos
logopédiai foglalkozasok keretében biztositja a beszédzavar
felszamolasat, kompenzalasat, a komplex kommunikacid
fejlesztését

tandcsokkal latja el a logopédiai elldtdsban részesiild
gyermekek /tanulék sziileit, nevelSit

felvilagosité6 munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas
kérnyezete helyes magatartast alakitson ki a
gyermekkel /tanuléval szemben, elfogadja annak beszédzavarat,
megel6zze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

tajékoztato el6adasok tartasa a sziil6knek, pedagégusoknak

6vodaban sziikség esetén terapiat végez az iras-, olvasaszavarok
megel6zésére (diszlexia prevencid)

a beszédhibak- zavarok és kovetkezményes tiineteik javitasa
megsziintetése érdekében a szorosan vett logopédiai terapian tul
a beszédhibas szilikebb és tagabb kornyezetét be kell vonni a
kovetkezd modon:

tanacsadd 6rak, felvildgositd, ismeretterjeszté munka
kapcsolattartas a sziil6kkel

igény szerint nyilt 6rak szervezése- a sziil6k és pedagogusok
szamara

utégondozas, nyomon kovetés

kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

a kapcsolatrendszer &polasa, kilonos tekintettel bizonyos
beszédhibdkra, melyek korrigalasanak feltétele a team munka -
konzultaciok.

korai fejlesztés a bolcs6dében

egyuttmiikodik a gyogypedagodgussal és iskolapszicholégussal,
heti rendszerességgel egyeztet veliik

feladatait a féigazgatd és helyettese utasitasai szerint végzi.

Hataskor:
FelelGsség: szakmai munkajat 6nalloan, felel6sséggel végzi az érvényben 1évo

jogszabalyok alapjan,
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a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen
vezeti a logopédiai munkanaplét, elladtja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciés teendbket

a gyermekekkel/tanulokkal valé (egyéni és csoportos)
foglalkozashoz  biztonsagos  korilményeket teremt, a
gyermeke(ke)t/tanuld(ka)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

szakmai munkdja Kkiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok,
diszlexia, diszgrafia vizsgalatara és kezelésére, valamint a hallas
épségének praktikus megfigyelésére

tanév elején a problémak feltdrasa érdekében logopédiai sziirést
végez az 6vodas és elsd osztalyos korében

a szlirévizsgalatok eredményérodl beszamol kozvetlen felettesének

a szeptember honapban elvégzett szlir6vizsgalatot kovetSen a
beszédhiba tipusa és sulyossaga alapjan a szakvélemények alapjan
osztja be a gyermekekkel valé foglalkozas rendjét

meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e
szlikség

a gyermek/tanul6 kezelésének megkezdése el6tt beszerzi a sziil6i
nyilatkozatot

a  nevelési/tanitdsi év  soran  ,tlinetmentessé”  valt
gyermekek /tanulok helyére Gjat vesz fel

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak
megtervezésére, egyéni fejlesztési tervet készit

foglalkozas el6tt el6késziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket,
munkafiizeteket, feladatlapokat

a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon Kkorszeri
terapids modszereket és eszkozoket, melyeket a rendelkezésére
allék koziil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens

kiillonds hangsulyt kap munkajaban az iskola el6készités segitése,
a tanulasi zavarok megel6zése

a tanév folyaman differencialédott zavarok alaposabb feltarasa
érdekében tovabbi vizsgalatokra iranyitja a gyermeket/tanulot
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sziikség esetén javaslatot tesz kiegészité vizsgalaton valo
részvételre

a tovabbi vizsgdlatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-,
vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvo szakvéleményét

részt vesz az iskolakésziiltségi fok megallapitdsaban, ha sziikséges
elkésziti a logopédiai szakvéleményt

tandcsadas alkalmaval a sziikséges informaciéot megadja az
érdekelt sziil6nek

nevelési/tanitasi év végén munkajarol irasos, éves beszamolot
készit a f6igazgatonak

a pedagédgiai innovacié érdekében vallalja a folyamatos 6nképzést

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken,
konferencidkon, szakmai férumokon,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felel6sségek:

a gyermekek/tanuldk, a szilék, a dolgozok személyiségi jogait
érinté informaciokat megérzi, egyéb esetben a Kjt.-ben és a
Pedagogiai Programban foglaltak alapjan jar el

felel az eszkozok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a
javittatas sziikségességét

leltari felel6sséggel tartozik a ,logopédiai szoba/sarok”
berendezési targyaiért és eszkozeiért, vezeti a szobaleltar ra
vonatkozé részét

Munkavégzéshez

ismeret, egyéb):

szlikséges: (végzettség,

logopédusi végzettség és korai fejlesztbi gyakorlat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

féigazgatohelyettes

ellatas nyujtasaban:

Kovetlen beosztottja(i): |nincs
Ot helyettesitheti az|nincs
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Munkaltatoi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......coceviviin v

Munkavallalé
10. ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé neve: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium
Székhelye: 1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatodi jogokat képviseli:

1. Személyes adatok

Név:
Szakmai végzettség:

Tovabbi képesitések :

2. Munkakoér megnevezése
FEOR: 4191 titkarnd, iskolatitkar

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Az intézmény adatfeltoltési felel6sok az intézményekben
informatikai jellegii képzés
Szamitogépkezel

4. Munkarend

5. Munkavégzés helye
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1075 Budapest, Wesselényi u. 44.

6. Munkaltatoéi jogkor gyakorléja

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben
vezetdi, vezetbhelyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja meg.

9. Helyettesités

gazdasagi ligyintéz6

10. Feladatkor

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddoé levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

- Egylittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran - ha annak jellege indokolja - egylittmiikodik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkeszt6i és levelezési feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanul6k adminisztracios jellegii ligyeit.

Titkari feladatok

155




Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza:

- a kommunikacids alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézrem{ikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Koézrem{ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

1.Koézremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

2. Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

3. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

4. A f6igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Adminisztracios feladatok

1. Kézremiikédik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkez, tdvozé tanulékkal kapcsolatos
feladatok

2. Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

3. Tanulék igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

4. Kozremiikodik a statisztika elkészitésében.

5. Részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztalyozo és javito vizsgak
6. Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.

7. Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

8. Egylittm{ikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel

9. Ellatja a tanintézeti értekezletek jegyz6konyvvezetdi feladatait.

10. Adatvédelmi feladatatok ellatasa, mint adatkezel§ személy.

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni.

Koteles a hazirendet, etikai kddexet, munkaiddt betartani.

e Tavolmaradasanak okat a lehet§ leghamarabb, de 24 o6ran belill koézélnie kell a
féigazgatoval.

o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

77

o Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell a . féigazgaténak.
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e A munkakorébe tartozo eszkozokért felel6s Koteles célszertien hasznalni.
e Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az iskola rendezvényein.
o Oltozetének tisztanak, magatartdsdnak pedagégiai intézményhez méltonak kell lenni

o Koteles elldtni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
intézmény vezetdje a feladatkoérébe utal.

11. Feleldsség

12. A munkakorébe tartozo eszkozokért felel6s Koteles célszertien hasznalni.

13. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

- Tevékenységét j6 kommunikaciés készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési érzékkel
végzi.

14. Munkakapcsolatok

Munkaltaton kiviil: MAOIH vezetGségével.

15. Zaro rendelkezések

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoéréhez kapcsolédnak.

A munkakoéri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok fokozott gondossaggal torténé betartasa.

Betartja az intézmény vallasi el6irasait.

Budapest, ....ccooeeveerien e

Ezen munkakor leirds ..o napjan atvettem.

munkavallal6
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11.GAZDASAGI MUNKATARS

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
neve: Gimnazium
Székhelye: 1077 Budapest Wesselényi u. 44.
Munkaltatoi jogokat
képviseli:

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év, hely:
Szakmai végzettség: Munkatigyi szakképzettség, TB ligyintézo,Pénziigyi ligyintézo

Tovabbi képesitések:

2. Munkakér megnevezése

FEOR: 4129 egyéb szamviteli foglalkozasu

FEOR: 4134 HR adminisztrator

3. A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Munkaiigyi szakképesités, Pénziigyi képesités

4. Munkarend

5. Munkavégzés helye
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1075 Budapest, Wesselényi u. 44.

1074 Budapest, Dob u. 35.

6. Munkaltatdi jogkor gyakorldja

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor

9. Helyettesités

iskolatitkar

10. Feladatkor

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak a féigazgatd, igazgatdhelyettese
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitégépen rogziti.
Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat ( ellatmany, étkezési befizetések) a konyvviteli
szabalyoknak megfelel6en. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Ho végét kdvetben legkésobb a kdvetkezb honap 12. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi
a MAOIH részére konyvelés céljabol.
Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).
A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény foly6szamlajara att6l
fligg6en, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.
Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.
Munkakorébe tartozo kimutatisokat, statisztikakat elkésziti.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.
Munkatigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket a f6igazgatoval torténd egyeztetést

kovetden

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositott bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor a féigazgatoval torténd egyeztetetést kovetben elkésziti a
megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,
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o havonként kimutatast készit a tavollét adatokroél, 6sszegylijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

o a féigazgat6 altal készitett tdléra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozdsaban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

11. Feleldsség

Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

j6 kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervez6készség

13. Munkakapcsolatok

Munkaltatén kiviil: MAOIH pénztaros, gazdasagi vezetd, f6konyveld, munkaligyi ligyintézo,
Bérszamfejt6

14. Zaro rendelkezések

A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolédnak.

A munkakoéri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

A munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok fokozott gondossaggal torténd betartasa.

Betartja az intézmény vallasi el6irasait.

Budapest, ....c.ocoeveereriiinienen

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Ezen munkakor lefrast .......coocovoveeiieniein e napjan atvettem.
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munkavallalé

12.RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoér foé célkitiizése: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
miikodbSképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a tanarokkal egyiittmiikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri
a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellen6rzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi
lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Munkakori leiras

o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat - ha javitasa kiils6 szakembert igényel -
jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizel szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

¢ Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval.
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o Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel
nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de
ingyenes programok hasznéalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehet&ségekhez mérten biztositja a beallitdsok meg6rzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

e Megtervezi a halézat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Uzemelteti az iskolai szervert, ligyel a lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasara.

o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgak elGtt és alatt gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérdl ezekben az iddszakokban

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

o Anyagbeszerzés, szallitds. A munkakorhoz kapcsoldd6 hataskorok:

Utasitas-adasi joga: nincs

Beszamoltatasi jogosultsaga: nincs

Doéntési joga: nincs

Pénztari utalvanyozasi joga: nincs

Bankszamla feletti rendelkezési joga: nincs

Szallit6i szamlak feletti utalvanyozasi joga: nincs

Anyagkiadasi bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs Anyag- és arueladasi bizonylat feletti
utalvanyozasi joga: nincs

A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat el6zetesen megismerte, a

leirtakat magara nézve kotelezének tartja.

Hatalyba lép: ............. BV hé.......nap
Ervényes visszavonasig.

Jévahagyta: Tudomasul vettem:
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13.DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR
MUNKAKORI LEIRAS

I. Intézmény: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

IL. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakoérének megnevezése: didkénkormanyzatot segit6 tanar
4. Munkakore kiterjed: a pedagdgiai program szerint

5. Munkaid§ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi el6irdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgat6i dontés szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kézvetlen beosztottja: -

I1L. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:
- Résztvesz a diakdnkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast:

o gondoskodik az informacidk koélcsonos kozvetitésérol,

e segiti a diakdnkormanyzat képviselGinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
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- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
- Ko6zremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatéjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat betartani;

— Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.
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V. Hatalyba 1ép:

BUdapest, ....oovvveveeniin e e

Jévahagyom:
féigazgatod

VI. A munkakdri leirasban szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

BUdapest, ...ccovvvveeniiniecreens e e

alairas
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14.A KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA (sajat)

A dolgoz6 neve:

A munkakér megnevezése: konyhai dolgoz6 (melegité konyha).

Kozvetlen felettese: 6voda intézményegység vezeto, foéigazgato

A munKkakor célja:

a gyermekek elldtdsdhoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositdsa az 6voda -
iskola konyhajan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

a konyha, illetve az 6voda - iskola 6sszes edényének, illetve a konyhanak a tisztan tartasa, az
ovodai - iskolai étkeztetés el6készitése, az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag
fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra

M{iszakrend: 7 — 15 vagy 9 - 17 6ra.

FELADATALI:

Ellenérzi, hogy a konyhdra érkezd élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést
igényl6 alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijeldlt hiit6szekrényben.

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az
ovodavezetdnek. Megérzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellendrzi az ételmennyiséget, hiany
vagy tobblet esetén jelzi az 6vodavezetének.

e

Naponta reggel kilencig telefonon leadja az étkez6k 1étszamat a f6z6konyhara.

A f6z6konyhardl érkezett alapanyagokbol elkésziti a tizérait és az uzsonnat. Az ebédet az
utolsé csoport étkezéséig melegen tartja. Az 6vodasok ebédjét talba szedve adja at a dajkanak,
aki beviszi az 6vodasoknak. Az iskolasoknak a levest talba szedi, a masodik fogast adagonként
osztja ki a gyermekeknek.

Naponta kételes az erre a célra hasznalatos iivegekbe ételmintakat tenni, az iiveget az ANTSZ

s

el6irasai szerint felcimkézni, és azokat 48 6ran at meg6rizni.
Az ételmintas livegeket hasznalat el6tt kif6zi.

Etkeztetés utan a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogat.
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Minden nap étkeztetés és mosogatas utan a konyhat kitakaritja, az asztalt lemossa, a padlét
felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a butorokat, a csempéket, kéthetente
kitisztitja a konyha hiit6szekrényét, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Anyagi felel6sséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkézok és berendezési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért.

Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszk6zeinek védelméért, a gaztlizhely biztonsagos és
rendeltetésszer(i hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-el6irasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznalatos textilidk mosasa
a konyhahoz tartozé textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa

nagyobb takaritdsi teendék elvégzése a konyhaban és a hozzad tartoz6 helyiségekben
(butorok, ajték lemosasa, jarvany esetén azonnali fert6tlenités...) évente harom alkalommal:
karacsony el6tt, hisvét el6tt és a nyari zaras alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
ovodavezetd, tavollétében az dvodapedagdgus engedélyével tavozhat az 6vodabol. Koteles a
hazirendet, etikai kddexet, munkaid6t betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehet6 leghamarabb, de 24 d4ran belill koézolnie kell az
o6vodavezetivel.

Evente munka alkalmassagi orvosi vizsgalaton vesz részt.
Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell
az 6vodavezetdnek.

A munkakorébe tartozé eszkozokért felelds (gaztilizhely, tisztitoszerek...). Koteles célszertien,
takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan szilének felvilagositdst nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltozetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez mélténak kell lennie.
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o Dohanyozni kizarélag az arra kijelolt helyen szabad, az 6voda egész teriiletén, valamint a
bejarati kaputdl szamitott 5 méteren beliil tilos!

e Amennyiben utolséként hagyja el az évodat, felel6sséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizcsapok elzarasa, ajték, kapu zarasa).

o Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az évoda
vezetdje a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

e Munkajat az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus irdnyitasaval és Utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:
o Segitd, egylittm(ikods, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozoéjaval.
Budapest, ....cccocver i

munkaltato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.
BUdapest, ..cccceeieeniiiinie e s
munkavallalé
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15. DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium

Székhelye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavallalé:

Munkakor:
Megnevezése: 6vodai dajka
FEOR szam: 5221

Munkavégzés helye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

A munkakor célja:

A rabizott gyermekek gondozasa, segitése. A kornyezet tisztantartasa.

Feladatai:

Az 6vodapedagogus segitétarsaként végzi feladatat.
Biztositja a sziikséges higiénés feltételeket.
Textilidk mosasa, vasalasa.

A gyermekek eszkozeinek tisztadntartasa, sziikség esetén
fert6tlenitése. Az 6vodai dgynemii 2 hetenkénti valtasa.

Kozremlikodik a gyermekek gondozdsaban, a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Az 6voda helyiségeinek, és a kozos feln6tt mosdé tisztantartasa.

Segit a baleset megel6zésben, kisebb baleseteknél elsésegélyt
nyujt.
A beteg gyereket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a

fokozott egészségiigyi rendelkezések szerint jar el.

Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva 6nalléan
szervezi és végzi.
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e Nevelési kérdésekben az érdekl6do szul6ket az
6vodapedagoégushoz irdnyitja.

e A sétdhoz és testnevelési foglalkozashoz sziikség szerint segit az
oltozésben, tisztalkodasban a mosdodban és a wc-ben is.

o Sziikség esetén a gyerekeket jatszotérre, udvarra, egyéb kiilsé
helyszinre kiséri.

e Résztvesz az étkezéseken, a csoportszobai életben sziikség esetén.
e Az dvodai és iskolai rendezvényeken is segit.

e Munk3ajat koteles a munkarendjében meghatarozottak szerint
szervezni, végrehajtani. Akadalyoztatasa esetén koteles az 6voda
vezetdjét idében (legkésébb az el6z6 napon) értesiteni.

FelelGsség: e Az éves munkaegészségligyi vizsgalathoz sziikséges leleteket
beszerezve évente részt vesz az orvosi vizsgalaton.

o Atisztitoszerek és eszk6zok ellenbrzése, tarolasuk és hasznalatuk
biztonsagossaga.

e A késer konyha szabalyait betartva biztositani az ételt a lenti
melegitd konyhabol. Az étkészletek tisztasagat és elhelyezését
biztositani mind a konyhankban, mind a csoportszobaban a
megfelel6 helyen.

o Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hat a gyermekek
fejlédésére.

o Tiszteli a gyermekeket, a sziil6t, tapintatos és elfogadd.

e A tudomadsara jutott pedagogiai informaciékkal kapcsolatban
titoktartasi kotelezettsége van.

e Intézmény vallasi el6irasait betartja

e Az 6vodai dresszkédnak megfeleld ruhazatban végzi munkajat.

Munkavégzéshez dajka képzd

sziikséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Budapest,......ccoeoeeveererniiniene

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ....cccevvinien i
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16.KARBANTARTO-KEZBESITO

MUNKAKORI LEIiRAS

Munkaltato neve: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium

SzéKhelye: 1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoéi jogokat képviseli: | foigazgatod

1. Személyes adatok

Név:
Sziiletési év, hely:

Szakmai végzettség:

Tovabbi képesitések

2. Munkakér megnevezése

FEOR: 5243 épiiletgondnok, kézbesitd

FEOR 7439 karbantarto

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

4. Munkarend

heti: 20 6ra

5. Munkavégzés helye

1075 Budapest, Wesselényi u. 44.

1074 Budapest, Dob u. 35. kézbesités helye

6. Munkaltatdi jogkor gyakorldja

féigazgato

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

féigazgato

8. Hataskor
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9. Helyettesités

10. Feladatok

Feladatok

Beszerzési és kézbesitési feladatok ellatasa.

Besegit a konyhan az ételek atszallitasa kdzben, konyhai nyersanyagok mozgatasaba
Részt vesz a karbantartasi munkalatokban.

Munkakori feladatai: o Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden
reggel bejarja az épliletet, a sziikséges javitdsokat elvégzi.

o Elvégzi az oktatds céljait szolgdldé berendezések, felszerelések karbantartasat. o A
karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, stbh./
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara. o A
karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. PL
ég06, neon csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

0 Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyék karbantartasa, javitasa. o Nyilaszar6 szerkezetek
javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

o Elektromos halézatrol miikodtetett gépek biztonsagi el6irasainak betartasa.

o Villanytartozékok allapotanak allandé ellen6rzése, meghibasodas esetén javitasa.

o Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

o Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.

A felhasznalt karbantart6 és javité anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi
és takarékossagi szempontokat betartja.

0 Munkaja sordn a berendezési targyak sziikségszer(, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban el kell szamolnia a
felhasznalt, beépitett anyagokkal.

0 A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
felel6sséggel tartozik.

o A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

o A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a féigazgato felé.

o Javité munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be a
féigazgatonak.

. 0 Kisebb anyagbeszerzési feladatokat —a féigazgatd utasitasara személyesen lat el.

o Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

. 0 Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
el6irasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani.

o Felszereli az oktatasi targyakat.
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o Fiitési idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendérzése, vizlagyitas
o Naponta koteles az épiiletben 1év6 flitétesteket ellendrizni.

o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és
amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

11. Feleldsség, kotelezettség

Kotelességei:

o Koteles a munka -és tlizvédelmi el6irasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni a
féigazgatonak.

o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

0 A tudomasadra jutott szolgdlati titkot meg6rizni.

0 Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabdalyzatokban a rea irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozé jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

o Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdédon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

o Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

0 A munkakori leirasban szerepl6, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szereplg, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

Egyéb:

o Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hiAnyz6 munkatarsat.

o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato6 idétartamat aznap, de legkés6bb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének. o Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti
felettesével.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

13. Munkakapcsolatok

14. Zaro rendelkezések
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A munkakor betolt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoéréhez kapcsolédnak.

A munkakoéri leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

Datum: Budapest,

Ezen munkakor leirast .............. napjan atvettem.

munkavallalé
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17.TAKARITO
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és

Gimnazium

Székhelye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | féigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Szil. hely:

1d6:

Munkakor:

Megnevezése:

Takarito

FEOR szam:

9112

Munkavégzés helye:

1077 Budapest Wesselényi u. 44. és Dob u. 35.

A munkakor célja:

takaritas

Heti munkaideje:

40 6ra

Feladatai:

felmosasa.

lemosasa.
e Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa.

e A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd)

e Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.
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e Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
e Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gyiijtése.

o Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant)
takaritasa, fert6tlenitése.

e Abejarati lépcsOk soprése, 1abtorlék portalanitasa (cseréje).

e Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének
visszaallitasa.

e A nydri sziinetben iskolakezdésre a nagytakaritas elvégzése.

FelelGsség:
e A helyiségek takaritas utani zarasa
e Az intézmény dolgozoival és didkjaival korrekt kapcsolat tartasa
Munkavégzéshez nincs
szlikséges:
(végzettség, ismeret,
egyéb):
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: féigazgato helyettes

Kovetlen beosztottja(i): |nincs

BUudapest,....cccouerrvineiniien e e

Munkaltatoi jogkor gyakorloéja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leiras egy példanyéat atvettem.

Budapest, .....ccccoenvrnr e

Munkavallald
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18.MUNKA- ES BALESETVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRAS

Munka-és balesetvédelmi felelGs részére

Megbizasi teriilet: Munka-és balesetvédelmi felelGs
Munkahely megnevezése, cime: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium

1077 Budapest, Wesselényi u.44.

Kozvetlen felettesei: féigazgatd helyettes
Kotelez6 munkaideje:-

- Az intézmény dolgozdi részére munka- és tlizvédelmi oktatds megszervezése, dokumentalasa.

- Az oktatas id6pontjaban hianyzé dolgozdk részére munka -és tlizvédelmi oktatds megtartasa és
nyilvantartasa.

- Részvétel a munka-és tlizvédelmi szemlén,az esetleges hidnyossagok pétlasa (errdl jegyz6konyv
készitése) majd kéthavonkénti ellen6rzése.

- A munka-és tlizvédelmi terv feliilvizsgalata, a jogszabalyok figyelemmel kisérése, sziikség esetén a
szabalyzat mddositasa.

- A tliz-és bombariad6 megtartasa, majd errdl jegyz6konyv készitése.

- Az 4j és a régi dolgoz6k munkaegészségiigyi vizsgalatra kiildése.

- A munkakériilmények ellen6rzése. Szabalysértés vagy veszély esetén intézkedés.

- Javaslat az egyéni véd6eszkoz juttatasarol.

- A munkabalesetek, az uti balesetek és a tanul6i balesetek kivizsgalasa megfelel6 nyilvantartasa.

A munkakori leiras hatdlya:................. -t6l visszavonasi érvényes

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Budapest, ....ccoreenerneeenreeneenne

féigazgato munka-és balesetvédelmi felel6s
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19.GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIiRAS

gyermek-és ifjusagvédelmi felelés részére
Munkakor megnevezése: Gyermek-és ifjisagvédelmi felelGs

Munkahely neve, cime: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1077 Budapest, Wesselényi u.44.

Kozvetlen felettesei: foigazgato helyettes
Kotelezé munkaideje:

A gyermek -és ifjusagvédelmi felel6s feladatai:

Altalanos feladatok:

e Minden év elején munkatervet készit

¢ Sajat hasznalatra munkanaplot vezet

e Jelz6lapon értesiti a gyermekjoléti szolgalatot

e Részt vesz a ra vonatkozd teriileteken-az intézmény dokumentumainak -elkészitésében,
feliilvizsgalataban

¢ Figyelemmel kiséri a Nevelési Tanacsaddba, Szakért6i Bizottsaghoz utalt gyerekeket

o Figyeli a jogszabalyi valtozasokat

o Részt vesz a palyazatokban

o Figyelemmel kiséri a tanul6k hianyzasait, intézkedik

o Segiti a tanul6k palyavalasztasat

o Segitséget nyujt, vagy szerez a magantanul6knak

o Félévkor és évvégén beszamol munkajardl a nevelGtestiiletnek

A gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s gyermekkel kapcsolatos feladatai

A veszélyeztetett gyermekkel:

o A veszélyeztetettség felismerése, sziikség esetén jelzése a gyermekjoléti szolgalatnak

o Nyilvantartasba vétel

o Szabadidds tevékenységek szervezése és tanulmanyi el6menetel figyelemmel kisérése

o Drog-és blinmegel6zési programok szervezése, palyazati lehet6ségek kihasznalasa

e Hasznos sziinidei programok lehet6ségének bemutatasa, tajékoztatas

¢ Tanacsadas tanuldknak, sziil6knek, pedagégusoknak

o Fegyelmi eljarasokon vald részvétel

e Szocialis ellatasok szambavétele, az érintettek tajékoztatasa (ingyenes étkezés, tankonyvvasarlasi
tamogatas)

A hatranyos helyzetii gyermekkel:
e Felmérés

179



o Nyilvantartasba vétel

¢ Szabadidds tevékenységek és tanulasi elémenetel figyelemmel kisérése
e Hasznos sziinidei elfoglaltsag lehetdségeivel kapcsolatos tajékoztatas

e Tanacsadas

o Szocidlis ellatasokkal kapcsolatos tajékoztatas

Prevenci6s munka:
A prevencios tevékenységek lehetdségeinek széleskori kihasznalasa érdekében intézményi szinti
tajékoztatas, koordinalas.

el.

féigazgatd gyermek-és ifjisagvédelmi felelGs
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TUZVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRAS

(név) részére

Megbizasi teriilet: tlizvédelmi felel6s
Munkahely neve, cime: Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1077 Budapest, Wesselényi u.44.

Kozvetlen felettesei: igazgat6 helyettes

Tiizvédelmi feladatok:

1. A meglévé Tiizvédelmi Szabalyzat hasznalhat6sdganak megvizsgalasa, naprakészen tartasa, ha
nincs annak elkészitése.

2. A létesitmény T(izvédelmi osztalya sorolasanak elkészitése.

3. A tlizoltd késziilék nyilvantartas készitése, naprakészen tartasa.

4. Tlizriad6 terv elkészitése, naprakészen tartasa, annak gyakoroltatasa.

5. A tlizoltésag altal tartott hatdsagi ellen6rzéseken val6 részvétel.

6. Tlzvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok elkészitése a

hatalyos jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

7. Beruhazas, fejlesztés soran a tlizvédelmi szempontok érvényesitése a hatilyos jogszabalyok,

rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

8. Munkavallal6k tlizvédelmi oktatasanak megszervezése, lebonyolitdsa, dokumentalasa.

9. Tilizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakorok nyilvantartdsa, az érintettek rendszeres

tovabbképzése, szakvizsgaztatasanak megszervezése, lebonyolitasa.

10. Alkalomszerti tlizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.

11. Tizolt6 késziilékek, fali tlizcsapok id6szakos ellendrzése.

A munkakori leiras hatalya:................. -t6l visszavonasi érvényes

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6ének
ismerem el.

féigazgato tlizvédelmi felel6s
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Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatat készitette az féigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval .

Budapest,2024.08.31

féigazgato

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és M{ikodési
Szabdalyzatat a Fenntart6 (MAOIH) jovahagyta.

Budapest,2024.08.31.

Keszler Gabor
elnok
MAOIH

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatat a DOK véleményezte.
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Budapest, 2024. 09.02. e

Maszoret Avot Ovoda, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatat az ISZK véleményezte.

Budapest,2024.09.02. e

ISZK
elnok
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