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I. A szervezeti és mukodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az iskola kiils6 és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
mas szabalyozd norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast
ad.

Az SZMSZ szabélyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

I.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

— Intézményi szakmai alapdokumentum
- Pedagogiai program

— Szervezeti €s mikodési szabalyzat

- Hazirend

A tanév szervezési feladatait rogzité dokumentumok:

- Az éves munkaterv
— Tantargyfelosztas

— Qrarend



1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és
alkalmazottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoléval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1€p hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. Azok a rendelkezések,
amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek  fenntartoi
jovahagyassal vadlnak hatdlyossa (ezeket jelen szabdlyzatzaro rendelkezések cimii
fejezete tartalmazza).



II. Az intézmény miukodési rendje

I1.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetojét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek
felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodod feladatokat, gazdalkodasi
jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési

jogosultsagokat az alapit6 okirat hatarozza meg.

Az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza, az intézményi szakmai alapdokumentum, ami
tartalmazza az intézmény jellemzdit.

I1.2. Az intézményi miikodést megalapozé alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az éaltalanos iskolai
nevelésoktatas, mely feladat agazati térvényben €s mas vonatkozd jogszabalyokban
altal eldirt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének
rendjét az SZMSZ szabalyozza.

11.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézményiink nem rendelkezik onallo gazdalkodassal.

11.3.1. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet. Talalokonyhaval rendelkezik, ahol az
étkeztetést végzo cég dolgozoja végzi a sziikséges munkakat.

I1.4. Az intézmény munkarendje
A nevelési év, tanév rendjét: minden évben az oktatasért felelds miniszter mindenkori
rendelete a tanév rendjérdl alapjan, az iskolai munkatervben dolgozzuk ki.

I1.4.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
fobb szakmai szabélyait a kznevelés dgazati torvénye rogziti.



Az alkalmazottak munkarend;jét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok valamint mas kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezései
tartalmazzak.

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az
egyeéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato utasitasainak
megfeleloen, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a
munkakori leiras-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.

11.4.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott €s kdtetlen munkaiddbol
all. A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi
feladatokkal le nem ko&tott munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola
igazgatoja hatarozza meg az egyedi munkakari leirds fiiggelékében rogzitettek szerint.
A tanuldkkal valé kézvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — iskolai és kiilon egyéni pedagogusi oOrarend hatdrozza meg. A
pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek (tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak
meg. A tényleges napi munkabeosztisok Osszedllitisanal figyelembe kell venni a
munkak6zdsség-vezetOk javaslatait a tandrakra és az egyéb foglalkozéasokra elkészitett
ora- ¢és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagogus a munkdabol valo rendkiviili tavolmaraddsat, tovabbd annak okat
lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsd
foglalkozasanak kezdetét megeldzden legalabb 30 perccel eldbb koteles bejelenteni az
igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrél intézkedés
torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az iskolavezetés mas
tagjatol kérhet engedélyt a tanora illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettesek engedélyezhetik.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzédésben
biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag valamint munkaidd-kedvezmény
kiadasat az igazgatd eldzetes jovahagyasaval az igazgatOhelyettesek biztositjak.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetoség szerint szakos pedagoégussal kell

megoldani. Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit szakmai
munkak6zdsségvezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobdban hozzaférhetévé tenni
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annak érdekében, hogy tavolmaradédsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — nevelo-oktato munkdaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes
munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo
az alkalomhoz illo oltozetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok
testi épségéért, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a
szllok felé koteles elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasarol a kifizetést hitelesen
igazolo szédmldkkal. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik,
koteles arrol értesiteni az iskola igazgatojat €s a sziiloket, valamint sziikség esetén
koteles orvosi ellatasrél a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevo tanulok
folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagdgus kotelessége.

I1.4.3. A nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd
jogszabalyok alapjan — az igazgatd allapitja meg.

A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottjaink:

—  konyvtéros

-  rendszergazda

- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztens, (Szabadido szervezo, gyermekvédelmi felelds)
- pszichologus

—  fejleszto pedagogus

Egyéb munkakordket betoltd alkalmazottjaink:

- portas

- karbantarto,

- tigyviteli dolgozo(munkaiigyi)
- gazdasagi dolgozo

- kezbesito

A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerzédésben
foglaltak alapjan az igazgatd — a munkaltatoi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint —
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rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének Gsszehangolt
kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatdsarol ¢és a munkavégzés aldli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidékedvezményeik kiadasarol.

I1.4.4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait €s
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola
belsé rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezO, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok iligyelnek. Az iligyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettesek feladata.

IL.5. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

I1.5.1. Az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 tanulék intézményben valé
benntartézkodasi rendje

Az iskola munkanapokon 7 o6ratol 18 oOrdig portaszolgélat altal 6rzott. A tanuldk
szamara a pedagogiai felligyelet — amennyiben a sziiléi ezt kéri — 7 6ratol 18 oraig
biztositott. 7 6ratél 7°° éraig az ezzel megbizott alkalmazottja az intézménynek az
iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli Oket. Ezutan a
tanulok megkezdik a napi tandrai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak
megfelelden. A tantermekben a tanuldk csak pedagogus vagy a pedagogiai asszisztens
felligyeletével tartézkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanulok vagy maés
jogszerlien ott tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat az iskolavezetés
rendelkezése szerint koteles minden neveld kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakozi
szlinetek idején a tanuldk a folyosdkon, eldterekben tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket
az intézmény erre kijeldlt alkalmazottjai gyakoroljak. Az alsés osztalyok, a tanitok
felligyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakozi sziinetekben. J6 1d6
esetén a 2. és 3. orat kovetd sziinetben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az
udvaron tartozkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d0 végeztével a napkdzis és tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben
részesiilo tanulokat a felligyelO tanarok, illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjak, s
feliigyelik a rendet az ebédldben €s az eldterekben. Utolso tanora, illetve foglalkozas
utan a pedagogusok a pedagogiai asszisztensek segitségevel a tovabbi foglalkozasokon
részt nem vevl tanuldkat a portdhoz valo lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az
egy¢b foglalkozasokra érkez6 tanulok a foldszinti el6térben varjak meg a foglalkozast
tartd nevel6t. A napkozis és tanuldszobas tanulok 16 orakor (kivételes esetben sziiloi
kérésre ettdl az idéponttol eltéré iddben, legkésébb 18% drakor) hagyjak el az iskola
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¢épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irasos igazgatdi engedéllyel tdvozhat a
foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabdl.

Nevel6i vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés, ha feltétleniil sziikséges az igazgato engedélyével torténhet.

I1.5.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnydban a munkakori
leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén
kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal
val6 kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgato altal a munkakori leiras
fiiggelékében meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alapjan az orarendben
részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanora helye, pontos iddbeosztdsa stb.) szerint.
Ettol eltérni kizardlag az igazgato elozetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel dsszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok ligyeletét latja el.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd €s egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé meghatarozott teriileten
tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozé feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili
tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét €s az intézményen kiviil valo tartozkodas
varhato idejét az igazgatonak v. igazgatdhelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottjai benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

A pedagogusok esetében a KRETA minésiil jelenléti fvnek.

A technikai dolgozok ¢és a pedagodgiai munkat segitOk papiralapt jelenléti ivet
vezetnek.

I1.5.3. A vezeték intézményben valo benntartézkodasi rendje
Az iskolaban 8.0 és 17.9 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,

igazgatohelyettesek) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskolaban
tartozkodik egyikiikk. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd6 az iskola
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pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. 4 vezetoi feladatokkal megbizott alkalmazott felelossége, intézkedési
Jjogkore az intézmény mitkédésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggo
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A magasabb vezetdi benntartdzkodas altalanos rendje

Hétfo Kedd Szerda |Csiitortok |Péntek
igazgatd valtakozva 800-1700 valtakozva
Igazgatohelyettes-felsds valtakozva 800-1700 valtakozva
Igazgatohelyettes-alsos valtakozva | 800-1700 valtakozva

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése c€ljabol tanitasi sziinetekben a
fenntartd altal meghatarozott idépontban biztositott az {ligyelet. Az ligyelet pontos
idépontjat a bejarati kapun — jol 1athato helyen — ki kell fliggeszteni.

Az iskola igazgatdja és igazgatohelyettesei — elozetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrdl, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan
megfelelo idotartamban biztositott legyen.

A vezet6i benntartozkodas rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban ¢€s a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

I1.5.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménybe belépd személyek -kivéve tanuldk és sziilok- a portaszolgalaton
személyazonositds vagy igazolvany bemutatdsat kovetOen jogosultak az épiiletben
tartdzkodni. Kiséretiikrol az iskolatitkar, vagy az igazgaté altal kijelolt személy koteles
gondoskodni.

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskoru vagy felndtt
személy csak eldzetes megbesz€lés alapjan, a megbeszElt iddpontban és iddtartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢és pedagogusainak
fogadoidejét, valamint a sziiloi értekezletek rendjét a tanévnyito sziiloi értekezleteken
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig illetve a portaig kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portds fogadja, majd a
keresett felnott személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.

Ha a keresett személy tanul6, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha
a tanulo feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor
a foldszinti eldtérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozésra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje
az eldzetes megallapodas szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét és allagat
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megorizve tartdzkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban
torténik eldzetes megallapodas az intézmény igazgatdjaval, a feliigyeletet ez 1d6 alatt
biztosité személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fiiggben meghivott személyek jogosultak. Az ¢ fogadasuk és kalauzolasuk az erre
kijelolt alkalmazottak feladata. 4 meghivott személyekraol listat kell késziteni, amelyet
a fogadasukra illetékes nevelok, egyéb dolgozok és tanulok elore megkapnak. Ennek
alapjan az elore meghatarozott, a fogadasukra kijel6lt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve
az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illetékes hatosagot.

I1.6. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton elddllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul ésszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldadllitott papiralapti nyomtatvdny,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvdany.
(2) Az elektronikus okirat a miniszter adltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdarozott rend szerint
elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az elektronikus nyomtatvadnyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 14tni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az

igazgatonak kell gondoskodnia.

I1.7. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
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11.7.1. A Koznevelés Informacidos Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer
kezelése

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben majd lesz az intézményben erre lehet6ség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. (Ezért erre most nem sziikséges kitérni az SZMSZ
modositasaban).

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar, az
igazgato, az igazgatohelyettes, a rendszergazda Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le
kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
—az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozd személyesen felel.
Az adatvédelmi incidenst az adatkezelo koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenteni az Eszak-
Budapesti tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztvisel6jének annak érdekében, hogy az illetékes
feligyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.
Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, ugy az
adatkezel6 iskola koteles azt a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének
(attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil - lehetdség szerint onnantdl kezdve, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 oran beliil - bejelenteni. A szoros hataridd
magyarazata az, hogy az adatvédelmi tisztviselOnek az iskola tudomasszerzését kovetden maximum
72 o6raja van arra, hogy a bekoOvetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentési
kotelezettségének az illetékes hatosag (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag -
NAIH) felé eleget tegyen.

”r

VII.1.1.A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus uton eldallitott dokumentumok
hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,,elektronikus uton eldéallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
»elektronikus uton eldallitott nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: oo, PH . ...
hitelesitd

Intézményiinkben az aladbbi elektronikusan eldallitott papiralapit dokumentumokat
hasznaljuk.

* atanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

* aKIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,
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«  félévi értesitok
*  torzskonyvek
» elso évfolyamon szdveges értékelés

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
* az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 1. pontja (Irattari terv) - szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdél az igazgatonak
kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus iton torténd bejelentdlapja papiralaptt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

* az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
igazgato altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

11.7.2. Az elektronikus naplo (e-napld) kezelési rendje

Az elektronikus naplé

Az adatok taroldsa a napld hasznalata sordan atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat,
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valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok
munk4jat segitd informaciokat.

Tantargyfelosztas, az alkalmazottak adatai, az 6rarend, a tandrok tanitassal le nem
kotott munkaidejének rogzitése ezen a feliileten torténik. Ezeket a feliileteket az iskolai
Adminok kezelik.

Az E-naplot a Kréta Tudasbazis alapjan a Rendszer beallitasainal szabalyozzuk. Az E-
naplét a kiosztott jogosultsagok szerint hasznaljak a pedagogusok, és az intézmény
alkalmazottai.

Havi naplozarast hasznalunk, az osztalyzatok sulyozasat, gyakorisagat a Pedagogiai
program szabalyozza.

A félévi értékelést nyomtatva, két példanyban hazakiildjiik a sziiloknek, egyet alairasuk
utan az osztalyfonok gytjtik.

Ev végén a hagyomanyos bizonyitvanyt, kézzel irva allitjuk ki.

Az anyakonyveket- felmend rendszerben- kézzel irjuk, illetve nyomtatjuk.

Sziikség esetén papiralapu ellendérz6t adunk azoknak a tanuldknak, akiknél nem
biztositott a hozzaférés az E-naplohoz.

E-Ugyintézés alkalmazast a sziilékkel valé kapcsolattartasra, a sziiléi igazolasokra, a
szll6i kikérokre, a testnevelés 2 érajanak a sportigazoldssal valo felmentés kérésére és
az els6sok beiratkozasara hasznaljuk a meghatarozott szabalyok szerint.

A KRETA b6viils szolgaltatasait folyamatosan figyeljiik és alkalmazzuk.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

* A tanulo félévi osztalyzatardl a sziildt a tanulmanyi rendszeren keresztiil kell tajékoztatni.
A sziil6t a tanul6 félévi osztalyzatardl — a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesités
mellett — papiralapu értesitOben is lehet, a sziild kérésére pedig papiralapu értesitdben is kell
tajékoztatni.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu (gépi) torzslapot
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairadsaval és az intézmény kor alak pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas, kollégiumvaltas vagy
a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

» Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.7.3. A pedagogus munkakorében hasznalhato informatikai eszkozok hasznalati
rendje:

Intézmény tulajdondban 1év0 szamitdogép, amely helyhez kototten hasznélhato, é€s
amelyhez meghatarozott személyeknek van hasznalati jogosultsaga. A szamitogépeket
kizar6lag a rendszergazda helyezheti at. Az szamitégépek csak az vezetd engedélyével
szallithatok a székhelyen kiviili hasznalatra.
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Informatikai kérdésekben rendelkezési joggal az igazgat6 bir, aki ezt a jogat, vagy ennek
meghatarozott részét az rendszergazda és meghatarozott a feladattal foglalkozé kolléga
hataskorébe utalhatja.

A meghibasodast jelezni koteles.

I1.8. A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz-
és balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. 4 tdjékoztato soran szolni kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, amnak veszélyeirol is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok a tdjékoztato fiizetiikben a tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd
részesiilésiikrdl sz61o bejegyzés aldirasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak esetén, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal a neveld a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évé tanuldk szamdara poétldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A4 tdajékoztatast a foglalkozdast
vezeto pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamdra kételezo. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezeését, nyilvantartasat és az illetékes kormdanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

I1.9. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd és a gazdasagi koordinator egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Ekkor a haszndlatba vevo a targyak épségéért anyagilag
felelos. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és
iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.
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A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérodl, beszerzésérdl a szakmai munkak6zosségek gondoskodnak igazgatoi
engedélyezést kdvetden. A tanitdshoz hasznalt személtetd eszkozok, anyagok médiak
foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a gazdasagi koordinatornak jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

I1.10. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az portan a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zardsanak
ellendrzo feleldse az épiiletet zar6 karbantarto, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek balesetmentes
hasznéalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok dallapotanak vizsgélatarol,
karbantartdsarol a gazdasagis gondoskodik. A termek hasznélatanak rendjét a hazirend
szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A
szertarba a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara
mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. 4 tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgat6 feladata a kar
felmérése, €s a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

I1.11. Rendkiviili események esetén sziitkséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dner6bdl el nem harithatod
esemény, amely az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentds mértékben
zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariado
b) katasztroéfahelyzet
c) tlizeset
d) terrortamadas
e) egyeb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet)
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egylitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végz6 dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili bombanak mindsiild targy,
vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra
utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-,
tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzatdban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a
védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy
annak fenyeget0 bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely
intézkedésre jogosult alkalmazottjdnak. Az értesitett vezeto vagy dontésre jogosult
alkalmazottia a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
veszélyezteto helyzetet jelzo riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertiletre.

A feliigyel6 pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz0 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés
utjan torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantdsaval vald fenyegetés
kommunikalasa), az iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzEék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli
kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje — a
jogszabalyban foglaltak szerint — potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
A veszélyeztetd helyzetek esetén a teendok részletes meghatarozasa az intézmény aldbbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

= Tlizvédelmi szabalyzat

Rendkiviili eseményrol az intézményben tartozkodo igazgato v. helyettese telefonon
azonnal kételes tdjékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell
késziteni, melyet iktatni kell.

I1.12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Eljarasrend kialakitasa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (le))
Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkorokben rosszullét esetére az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az intézmény dolgozéinak teenddi baleset, sériillés vagy rosszullét
bekovetkezésekor:

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt, rosszul 1év6 tanulot elsésegélyben kell részesitenie

az esetet jeleznie kell az iskolatitkar felé

az arra jogosultak (iskolatitkar, osztalyfonok, tanarok) a tanulo sériilése, rosszullét
esetén a sziilot a lehetd legrovidebb 1don beliil értesitik, ha sziikséges, orvost kell
hivniuk illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitdsarol
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak

baleset esetén a baleseti jegyzokonyv készitése

beteg, rosszul 1év0 tanulo csak sziildi feliigyelettel hagyhatja el az iskolat

E feladatok ellatdsaban minden, a szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

I1.12.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a
balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit. Ezt szolgéljak a rendszeresen (legalabb
félévente) megtartott munkavédelmi ellenorzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék
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rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A
megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a résztvevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felels dolgozd nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozé kdzvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai
kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teendOkre: mindannyiikat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsadgos
munkavégzés altalanos és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal,
meg kell gy6zddnie rdla, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és
folyamatosan ellendriznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az iskola belsd szabélyzatainak koriiltekintd Osszeéllitasara az egészséges ¢€s
biztonsagos iskolai kdrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellenérzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a
prevencios célu cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek
az intézményi alkalmazottak szamara kotelezen eldirt teendokkel.

I1.12.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megelozése
¢és baleset esetén

I1.12.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulodi balesetek megel6zése terén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket tadja, valamint ha észleli, hogy

a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

b.) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) ¢és az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és
testi €épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

c.) A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
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tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d.) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az

f)

egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatod
magatartdsformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai
jellegti feladat, illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zOddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés,
fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-
megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhato.

g.) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét, €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

I1.12.2.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai tanulobalesetek esetén

a)

b)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:
+ a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost
kell hivnia;
+ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg
kell sziintetnie;
* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak;
+ ¢ feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kel tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen
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meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 3 mnapon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanul6 sziiléjének, egy példanyéat az iskola
0rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak,
melynek  kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziil6i szervezet) és az
iskola didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az osztalyténokok baleset megeldzési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a
tanuld megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatas keretében megszervezett
szlirdvizsgalatokon,

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozo
allando és idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo
eldirasait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

rendkiviili események utdn, - tanulmanyi kirandulasok esetén,

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmeét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie,
¢s a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell
az iskola igazgatosagat.

Nyilvén kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.
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A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megelOzési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozdsokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6zék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési orakra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznalé, de nem az iskola allomédnydban 1évé dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padldzatat mindig csiszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld kdoteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezo sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és

fegyelem megtartasardl, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkdzt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagogusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé orqjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!
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A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymadssal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szdmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind mdédon
LMEREG" felirattal kell ellatni, és haldlfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelosének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda,
s a tanulonak soha nem lehet odaadni. * Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, leveg6tdl elzarva kell
tartani.
Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandod keverés mellett.
Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytlhat hozza az alabbiak figyelembevételével:
- folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,
- lvegbot, iivegcsd, homéré dugoba torténd behelyezését vagy kivételét
védokesztyli és
- véddszemiiveg haszndlataval szabad csak elvégezni
- azlivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
Meérgezod és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 6sszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléforduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, mereseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil meg
otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok miikodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli haszndlatra, esetleges baleseti veszélyekre €és a rendellenesség esetén
kovetend6 magatartasra.
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A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.
Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.
Elektromos és fénytani kisérleteknél:
- amérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcesolni csak
a tanar engedélyével szabad;
- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.
Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen  tlizolto-felszerelés, nemezpléd
¢s elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 oOrajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

A mihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerli hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, igy, hogy azok akadalyt
ne jelentsenek.

A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgytijtdkben hagyni.

A mtihelyben el kell helyezni a tiizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni,
melynek hasznélatat a technikat tanito pedagogusnak ismernie kell

A technika-miihelyben 1évd villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.

A technika miihelyben el kell helyezni jol hozzéaférheté helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozéas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- ¢€s
alakjellel jel6lni kell.

A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

I1.12.2.3. Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozéassal egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
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tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyodgyszert
a tanuld mindig tartsa maganal.

I1.12.2.4. Diabétesz betegséggel diagnosztizalt gyermek

Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban
az idOtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatsa alapjan specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatoja a pedagdgus szdmara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Olyan pedagbdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddo ismeretekrodl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond
utjan biztositja.

III. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

IV.1 A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoében torténd feltdrasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisités¢hez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

IV.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

IV.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

0 segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

0 legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

0 tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

0 segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

0 jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

IV.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

0 igazgatd

0 igazgatohelyettesek  munkakozosség-vezetok

0 osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

II1.5. Az ellenorzés teriiletei

A belsd ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

0 pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;

0 iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

0 adminisztracios munkavégzés;

0 tandrdk, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések, értékelések.

II1.6. Az ellenorzés formai

Oraellenérzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenérzések

e s [ s [ s [ |

I11.7. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje
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Az Kit ellendriz? A vezetdi Az ellenérzés Visszacsatolas
ellendrzést ellendrzés szempontjai
végzo vezeto szervezeti
formaja
intézményve | Munkak6zosség- | operativ a nevelOtestiilet a
zetd vezetod megbeszélések munkatervében munkak6z0sség
, vezeti foglaltak altag elért .
. - eredmények, a
értekezletek e
e ) teljesnese" | jovobeni
irasbeli a munkakoz0sség | feladatok
beszamolo a munka- és kijelolése és a
munkakozos- feladattervében végrehajtasuk:
ség kitizott feladatok | »..ennyiben lett
munkajarol, megvalositasinak | sikeresebb a
, . 4 HAQD
. mérhetd végrehajtas?”;
o a
. eredményei .
munkakdzossé hatiri d}'/'k munkak6z0sség
g feladatainak g atarido tagjainak
; TP, etartasa o
vegrehajtasarol visszajelzése
. a feladatok
2
interjt végrehajtasaért
felelos személyek
Az ellenérzést |Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezeto ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa €s
segitése
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igazgatd neveld oralatogatas, — apedagogus a feladatok
megbeszElgs, munkakori végzésének
munkaértekezletek|  leirasaban foglaltak eredményessége a
teljesitése tana}nyag
. hatékony
— azora 1lle’tve a megtanitésa, a
foglalkozas pgntos, tanitand6
a tantervnelf, .1lletve tudasanyag
a foglalkozasi alkalmazhato
megfeleld, tudéssa
pedagogiailag & akitasa,
dldaktlke}'ﬂag melynek
szakszer’u sikeressége a
megtartasa tanulok elért
— apedagogus eredményeiben, a
felkésziiltsége tanulmanyi
— az orafelépités és V;rsenyeken
Oraszervezés bizonyitott
tudatossaga és tudasszintjében
megvalositasa merhetd fel
— atanitasi ora illetve
foglalkozas
szellemiségének és
neveld-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése
— ahazirend
eloirasainak a
tano6ran vald
érvényesiilése illetve
betartatas
igazgatohelyettesnek pedagdgus Oralatogatas, — apedagogus a pedagogus
megbeszéElés, munkakori neveld-oktato
adminisztracio kotelességeinek tevékenységének
ellenérzése teljesitése mérhetd
- atanitasi ora illetve [eredményessege
foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellenérzése
— pedagogus
felkésziltsége
— apedagogus oOrai
adminisztracioja
Az ellenérzést | Kit A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végzo vezetd ellenériz? ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
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a tanar és az tanitod
egylittmiikodése az
osztalyfonokkel, és
mas érintett
neveldkkel

a tanitasi ora vagy
foglalkozas
szellemiségének
valamint
neveldoktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

Munkak6z6s-
ség- vezetd

pedagdgus

oralatogatas,
megbeszElés

a tanitasi ora illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése az ora
illetve
foglalkozas célja és
tartalma

az oran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

az ora illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

a tanulok munkaja
€s magatartasa

a nevelé munkaja,
egyénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, Gjabb
célkitiizések

A tanulok altal
elért mérheto
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése

I11.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,
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e atanulok részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok lebonyolitasdban
torténd kozremukodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e atehetséggondozasban vald részvétel;

e a felzarkoztatasban valo részvétel,

o iskolai értekezleten vald intenziv részvétel

o tovabbképzéseken valo részvétel

Munkak6z0sség-vezetdk:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinécios
munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek 0Osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

e bemutato orak, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

o folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e amunkakdzdsségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(o6ralatogatasok).

I11.9. Belso ellendrzési szabalyzat
I11.9.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését: [
a dontések eldkészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban; [ a
belso tartalékok feltarasaban;
e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében; [I
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

— anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;
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— kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

— egyéb ellendérzési moédszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

I11.9.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga
I11.9.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

I11.9.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

111.9.3.4. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

I11.9.3.5. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belso ellenérzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
I11.9.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsdgaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:

— avezetdi belso ellendrzés
— a munkafolyamatba épitett ellendrzés
— az eseti megbizasos belsé6 ellenbrzés

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

— anevel6-oktato tevékenység ellendrzése
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— avezetli belso ellendrzés

- munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
I11.9.4.2. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

* A pedagbdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
pedagogusok

* ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

* A nevel6i-oktatdi munka tartalménak és szinvonalanak az iskolavezetdség altal *
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

* A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalméanak
* felmérése, értékelése.

* A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

* Az egész napos iskolai nevelési-oktatdsi program bevezetésének hatékonysagi
elemzése.

* A napkozis és tanulészobai nevelémunka hatékonysaga.

* A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerl lefolytatasa.

* A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertdrak, tantermek,
berendezéseinek

* szabalyszeri hasznalata.

111.9.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

* az igazgatoi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s
egy¢b adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa;

* a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

I11.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
* a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 iddben észrevehetdk, felmérhetdok és
megakadalyozhatok legyenek;
* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;
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* az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

I11.9.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

I11.9.5.1. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat¢ fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

I11.9.5.2. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

- figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartoz6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

—  amunkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl;

- a dolgozok észrevételeit és érdekeit 1s figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak €sszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

I11.9.5.3. Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

* aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba —
az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara;

* az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

* anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

* az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és
tantargyi modulok tanterv szerinti haladasara;

* a tantargyak ¢és tantdrgyi modulok tanoraira, a kiilonbozé foglalkozasok
eredményességére;
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* a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok miikodése);
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

* ¥ X *

I11.10. A pedagogusok munkajanak ellendrzése
I11.10.1.Szakmai ellenérzés inditasa

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

I11.10.2. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

e akollegdk munkéja a dokumentumokban meghatéarozottak szerint folyik-e;

¢ munkdajuk eredményesen szolgélja az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e azesetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése;

e afolyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tandri munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

I11.10.3. Az ellenorzés iitemterve

Idépont | Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosségvezetok
Szeptember| Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek ellendrzése
felmérések elkészitése
Oktober | Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi| Az elkésziilt tervek
foglalkozasok |statisztika tervek elkészitése, |Osszegylijtése
ellendrzése
November | Oralatogatasok | Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értékelése
December | Versenyek Kulturélis Versenyek Szervezi és értékeli a
(folyamatosan) | programok héazi versenyeket
szervezése
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Januar Naplok Féléves Hézi tanulmanyi | Féléves beszamolok
ellendrzése ¢rtekelések versenyek
bejegyzese, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok | Sziiléi értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius | Nyilt nap Sziil6i
latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, |Harmadik Erdei iskolak, Munkak®ori leirasok,
kulturalis negyedéves osztalykirandulasok| egyéb
bemutatd beszamolok, szervezése dokumentumok
kulturalis feliilvizsgalata
bemutat6
Majus Ev végi Egyéni Témazard Az erdei iskoldk, osztaly
felmérések, erdei| elomenetelek dolgozatok ¢és a kirandulasok
iskolak, szamonkérése hazi versenyek programjanak
osztalykirandulas masodik forduldja |ellendrzése
ok
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi beszamolok,
beszamolok, beszamolo, kovetkez6 tanév 0sszesito felmérések,
torzslapok adminisztracid | tervezéséhez statisztikak elkészitése
lezarasa

Az ellendrzés iitemtervében szerepldé idOpontok pontos meghatirozasit az éves iskolai
munkaterv szabélyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

- a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i oravezetés stb.);

- a tanulokkal valo kapcsolattartas;

— a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

— a tantermek és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

ITI.11. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagodgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a

munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

e A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
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tananyagok felelés megtanitasa, a tanitand6 tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitéasa,
melynek indikétorai a tanulok:

- szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irdsbeli munkaiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredményei,

- afejlédésében mutatkozo tendencialis javulés,

- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

- azorszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezben eldirt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyeb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

- a megbizéasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).

Emberi-etikai helytallas, a tanuldkhoz, a sziildkhoz és kollégdkhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- szlléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkako6zosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

- aziskola fejlddéséért végzett dldozatos tevékenység,

- kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

- taborok szervezése,

- kertileti munkak6zosségben végzett munka,

- kertileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivel6dési intézményekben
végzett munka stb.,

- a veégzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

- vezetdi beszamolok,

- az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitisai, -
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

- munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, - az
elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentorallasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei, - az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

40



- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

* Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, mikodtetése,
melyben alapvetden meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

* A kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid0s  programok,  kiranduldsok, taborok  szervezése,  szakkorok,
sportfoglalkozasok).

* Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

* Példamutat6 pedagogus-diak kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

+  Koz06s egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

» Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése. * A
nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

* A tanérdk magas szinvonalll megtartasa (6raldtogatasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

* Bemutat6 orak illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.

* Szakmai munkako6zosségek vezetése.

* Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

* Az iskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

* A palyakezdd fiatalok segitése.

* A szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel.

* Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos
munkat végez a tanulok olvasdva nevelésében).

*  Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

* Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

» Differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban

III. 12. Igazgaté munkajanak ellenorzése

A nevelési-oktatési intézmény igazgatdjanak munkajat a nevel6testiilet €s a sziilok kdzossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives
felmérés alapjan értékeli.
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IV. Az iskola intézményegységei kozotti kapcsolattartas rendje

IV 1. Az iskola intézményegységei

megnevezeése felelds szakmai vezetoje

also tagozat | 41444 igazgatohelyettes

Altalanos iskola
intézményegység

felso tagozat Felsos igazgatohelyettes

1V:2. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdi

A intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban;

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

iskolavezetdségi iiléseken ¢és munkaértekezleteken valdo részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén;

szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései  (hospitalasok,  vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;

az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;
0 az iskolai bemutato foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben.
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V. Az intézmény szervezeti rendszere

e

V.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

Igazgatd

Vezetési, irdnyitasi
funkcio

fenntarto

i

diakonkormanyzat

Kapcsolattartasi,
egyeztetési,

informacios funkcio 5ziil8i szervezet

partnerszervezetek

alsd tagozatos
pedagdgusok

szakmai munkako6zbsség

gyermekvédelmi
feladatok ellatasa
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igazgatohelyettes
alsd tagozat
k&nyvtar

napk&zi otthon

didkénkormanyzatot
segitd pedagdgus

fels6 tagozatos
pedagogusok

osztalyfénoki
munkakdzdsség

tanuloszoba

igazgatohelyettes

fels& tagozat

szakmai
munkak&zdsségek

didkénkormanyzatot
segité pedagdgus

e

nevel&é-oktatd munkat
k&zvetlenil segitdk

—

ai szakfeladatot ellaték
feletti (kdzvetlen) irdnyitasi, egyéb munkaksrben
funkcio/ foglalkoztatottak
gazdasagi koordinator



V.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

V.2.1. Az igazgaté és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli ¢és takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a jogszabdly 4&ltal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felel6sségét,
feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

0 aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

0 a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

0 ameghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

0 a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikodés biztositasa a sziildi
szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével,

0 anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

* az intézményi tandccsal, iskolaszékkel, a sziildi szervezettel, a fenntartoval, a
miuikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd egytittmiikodés;

* anevelOtestiilet vezetése;

* aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeése €s ellendrzése;

* a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzattal vald
egylittmiikddés;

* agyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

* atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

* az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

V.2.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szdmara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

» igazgatohelyettesek szdmdra: a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;
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* az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és

iskolai tlinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

* az iskolatitkdr szdmara a Koznevelés Informdciés Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

» igazgatéhelyettesek szamara a nevel6-oktatdo munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és
az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:

- apedagoégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

- azigyeleti rend megszervezésének,

- a pedagogus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendoknek a meghatarozasat.

* az igazgatOhelyettesek szamdra és a szakmai munkakdzdsség-vezetOknek a pedagdgiai
munka ellenérzésével kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

» az igazgatOhelyettesek szamdra a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasat;
* a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

* az igazgatOhelyettesek szdmdara a nem pedagodgus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

* az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmdra a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

* a gazdasdgi vezetd szamdra a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

V.2.4. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettesek, kozremiitkodésével latja
el.

Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az igazgatohelyettesek is
ellathatjak..

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold6 okmanyban
foglaltak szerint.

A magasabb vezetOk feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
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Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel,;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mukodésére és
pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.

V.3. Az intézmény vezetoi szintjei

1. Az iskolavezetOség (iskolavezetés)

Az iskolavezetOség tagjai:
- igazgatd

- igazgatéOhelyettese

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyitd operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét 6sszehangolva.

II. Kibdvitett iskolavezetdség

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
- igazgato
— igazgatohelyettesek — szakmai munkakdzosség-vezetok

- didkonkorményzatot segitd pedagogusok

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszElést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgato hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottjai.

V.4. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend
Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az dltal kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az
igazgatd és az dltala kijelolt igazgatohelyettes is akaddlyoztatva van feladatai ellatasaban, a

szervezeti hierarchia €és a célszeriiség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott
intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben.
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Az igazgat6 és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgato altal irdasban meghatalmazott
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatoi
hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

Lehetséges szervezeti szintek

(1)

A szervezeti szintnek
megfeleld lehetséges
vezetd beosztasok (2)

A konkrét vezetdi
beosztasok
megnevezése (3)

1. LegfelsObb vezet6i szint Igazgato Igazgato

2. Magasabb vezetdi szint igazgat6 helyettes Felsos Igazgat§
helyettes

igazgatd helyettes Alsos Igazgato)

helyettes

3. Ko6zépvezetdi szint Munkak6z6sség vezetd osztalyfonoki
alsos napkozi
human-
idegennyelvi
természettudomanyi
digitalis
tudasmegosztas

Vezetdi szinthez A munkakorokben Megjegyzés (teljes
tartozo Vezetdknek foglalkoztathato vagy részmunkakorre
g gy ,
beosztasok* . " létszam csatolt munkakorre
kozvetleniil o i
aldrendelt (munkakoronként) valo hivatkozas)
munkakorok
Igazgato Igazgato helyettesek 2
Munkakdzosségvezetok | 6
Igazgato helyettes Munkakdzosség 6
vezetok
KSZKI Technikai dolgozok 4

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Igazgato Igazgat6 helyettesek,
Osztalyfénoki munkakdzosség vezetd
Igazgat6 helyettesek Osztalyfonoki munkakozosség vezetd

Alsés munkak6zdsség vezetd

V.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény

vezetdje irhat ala.
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Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloja az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama

az liigyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

0O00O0O0

A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
O azirat targya
O az esetleges hivatkozasi szam
O amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

V.6. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6lo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
*  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
*  tanuloi jogviszonnyal
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* az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
*  munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;
* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
*  hivatalos ligyekben
*  telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran
*  éllami szervek, hatdsadgok és birosag elott
* az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
* a nevelési-oktatasi intézményben muiukodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal
* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel
* azintézmény belso és kiilso partnereivel
* az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
*  munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

* azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

V.7. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod
¢s helyetteseik minden ligyben, a gazdasagi tigyintézé €s az iskolatitkar illetékességi koriikben,
az osztalyfonok és a tanulméanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitobe valo beirasakor.

Az intézményi bélyegzok feliratai:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Obudai Harrer P4l Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktato Altaldnos Iskola Budapest,
1033 Harrer Pal utca 7.
034833
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V.8. A nevelétestiilet magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkozo eljarasrend

Az igazgatohelyettes vezetésével egy értekezlet keretében szavazassal a jegyzokonyv
felvételével donthet a neveldtestiilet az egyetértés megadasardl. A neveldtestiilet nyilatkozatat
irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelOtestiilet (nem az értekezleten
jelenlevok) legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A neveldtestiilet: a nevelésioktatasi
intézményben koznevelési foglalkozotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati
jogviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felsdfoka végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

VI. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allé alkalmazottak, tanulok és szileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* iskolavezetdség

* neveldtestiilet

» szakmai munkak6zosségek

» didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

» sziil6i szervezet

* iskolaszék

* intézményi tandcs

VI.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:
— Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
— Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilét, jogi személyt.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel k6zolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

— Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6z6 kdzdsségeit a magasabb jogszabalyokban

meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasdnak modjat iskolai belséd
szabalyzatok hatarozzék meg.
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Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibovitett iskolavezetdség) €és a valasztott kozdsségi képviselok segitségével —
az iskola igazgatoja fogja Ossze.

VI1.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kézosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 0sszessége:

* anevelok;

* aneveld-oktatdbmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak;

* egyéb munkakoroket betolto alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti k6zdsséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit az iskola pedagdgus munkakorrel
rendelkezd alkalmazottjai alkotjak.

Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

VI1.3. A nevel6k kozosségei
VI1.3.1. A nevelétestiilet
VI1.3.1.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segitd felsdfoktl végzettségii
dolgozok.

Feladata ezen tal a tantargyi osztdlyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartdsanak ¢és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztilyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakdrokben a
kiemelt teendOket és modszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kdvetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagodgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hatdskorébe tartozik:
a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend tovabba
azok modositasanak elfogadasa;
b) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
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¢) anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

e) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa;

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

g) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos  valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban. A  szdbeli
véleménynyilvénitds formai:

- szakmai konzultacio;

- értekezlet;

- egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

- félévente torténd beszamolok;

- a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazéisa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

VI1.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett id6pontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kdzosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:
- tanévzaro €s nyitd értekezlet;
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
- két alkalommal nevelési értekezlet; -
havonta munkaértekezlet.
Rendkiviili nevelQtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai, ezt indokoltnak tartja/tartjdk.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly

masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelOtestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrol emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzOkonyv készitendo.
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A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet: - egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,
- egy évfolyamon tanitok értekezlete,
- ugyanazon tantargyat tanitok
értekezlete,
- also-felso tagozat neveldinek
értekezlete,
- szakmai munkakozosségi értekezlet,

VI1.3.1.3. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

A tandri szobdjdban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkezd
dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek,

— éves munkaterv, —
havi feladatterv,

- egyéb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok.

Az iskolavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
- az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;
- az iranyitasuk ald tartozo pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgat6 és az iskolavezetdség tobbi tagja fele;
- atantargyfelosztas €s orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatdé modon kell kihelyezni a tandri szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési é€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
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VI1.3.2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre vagy az iskolaszékre vagy a
sziil61 munkak6zosségre.

A neveldtestiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

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

* anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

* atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

* atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatésa;

* az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa; * jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagdgiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozéd tligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely
- témaban,
- milyen id6tartamra,
- kinek,
- milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdajarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
1dépont(ok)ban €s mddon. A jegyzOkdnyvet €s az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

VI1.3.3. A nevelok szakmai munkako6zosségei

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelésioktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellendrzéséhez.
A szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.
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VI1.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertsités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba illetve csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati €s mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjére
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

e Tanul6i palydzatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonb6zo szintli iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

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

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok megvaldsitasaban.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez.

e Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

o Osszeallitjak a tanulméanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

e Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

o Segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Ardnyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

VI1.3.3.2. Az intézményben miik6do szakmai munkakozosségek

— alsés munkak6zdsség

— osztalyfonoki munkak6zosség

— 1degennyelvi munkak6zdsség

— human munkak6zosség

— real munkak6zosség

— digitalis tudasmegosztds munkak6zosség
A szakmai munkako6zdsség az iskola programja, munkaterve €s a munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
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VI1.3.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

* Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, munkakdzosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

»  Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaterveét.

* Részt vesz az iskolai munkéaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok).

* Ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

* Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

* Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

* Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

* Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott.

* Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

* Ellenérzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy a vezetd helyettesek felé.

* Adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.

+ Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

* A munkakdzOsség tagjainak meghallgatasdt kovetden véleményezi az igazgatoi
palyazatokat.

* Tavolléte esetére illetve a munkakozdsség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkak6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

V1.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcesolattartas szinterei:
- személyes beszélgetések, konzultaciok;
- adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
- kibdvitett iskolavezetdség tilései;
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— havi neveldtestiileti munkaértekezletek;

— a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaro anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

— nevelotestiileti értekezletek;

- iskolai, intézményi és kertileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zosségek tagjainak egyiittmikddése megvaldsul:

— személyes beszélgetések, konzultaciok,

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
— szakmai mithelymunkak,

— osztalyszintii értekezletek,

— problémamegold6 forumok,

— esetmegbeszélések,

— havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

— nevel6testiileti értekezletek,

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

A szakmai munkakodzosségek kapcsolattartisanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

VI.4 Az intézményi tandcs miikodése, valamint az intézményi tandcs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formdja, rendje

Az intézményi tandcs helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, az intézményfenntartd képviseldibol
alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma van a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsagainak megfelelden.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.

Az intézményi tandcsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

Az intézményi tanacs elnoke szdmara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai munkajanak
hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév
rendjérdl szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil az igazgato elkiildi.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmény és a didkonkormanyzat
vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet az
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iskola igazgatdja és helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s a tanév
szorgalmi id0szakanak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az igazgato véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz0l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulményi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv €és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja
hatdrozza meg.

VI.5. Az iskolaszék és a tobbi intézményi kozosség és a vezetok kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.

Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

* tisztségviseldinek megvalasztasa,

 az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelOtestiilet vagy a
fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankényvellatas szervezésével kapcsolatos szabalyok
elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kévetkezo kérdésekben:

* a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

* a hazirend elfogadasakor,

* a vallalkozéds alapjan folyod oktatds és az azzal Osszefliggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti €s mitkddési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valo kapcsolattartds az igazgatd kotelessége, aki személyes megbeszélés, a nevelbtestiileti
értekezletekre vald meghivas utjan az iskolaszék vezetdjével rendszeresen konzultal, tovabba az
iskola féléves és év végi szakmai munkdjarol szold beszamoldt megkiildi az iskolaszék
vezetdjének. Az iskolaszék jogosultsdgait jogszabaly hatarozza meg.

VI.6. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézményiinkben: sziiloi munkakézosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik.
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A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti €és miitkodési rendjérol, képviseletérol.

A sziil6i munkakozosség tagjai az osztalyok sziiloi kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit €s
gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziildi valasztmanyat.

A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fenntartot. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelOtestiilet értekezletein.

A sziiloi munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

» az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatés
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz6dés megkotésekor;

« az iskola altal szervezett allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezési jogkdrrel rendelkeznek:
¢ atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
e az intézményi miikddés sziildket is érintd rendelkezéseinek,
¢ a hazirend megalkotasanak,
e aziskolai programok, rendezvények szervezésének,
e asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
e atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak
o illetve az azt megeldz0 egyeztetd eljarasnak és a
e apedagdgiai program elfogaddsanak
e azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak ligyében.

VI1.6.1. Az iskolai vezetdk és a sziill6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziildi valasztmany tagjainak az iskola igazgatoja, évente harom alkalommal (tanév elején,
félév végén és a tanév szorgalmi idészakénak végén) tdjekoztatd értekezletet tartanak. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
sz016 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulményi munka
értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi vdlasztmany nagyobb gyakorisdggal is 6sszehivhatd. A
sziiloi valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

- az igazgato,

- aziskolavezetdség tagjai,

— asziiloi valasztmany tagjai €s vezetoi.
Sziikséges esetben a sziiloi vdlasztmdny vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.
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VI1.6.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

A sziil6 rendszeres tajékoztatasa a tanul6 iskolai teljesitményérél a KRETA tanulményi rendszeren
keresztiil (Nkt. 62. § (1) f) pont; EMMI rendelet 7. § (1) aj) pont, 64. § (1a))
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil az

érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2. rendes sziil6i értekezletet
¢s 3 rendes fogadoorat tart. A sziiloi értekezletre vonatkozo szabalyok:

0 Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

0 A leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megeldz6 elsd sziildi értekezletrél — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

0 Az 0j kozosségek és az otodik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziildi
értekezleten bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagogusokat.

0 A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrél az
igazgatohelyettesek €és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjdk a
tovabbtanulok sziileit.

0 Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a sziiléi munkakozosség
vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak
ligyében.

A sziiloi fogadoorak

0 Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziilOket, €s szobeli tajékoztatast ad a tanuldokrol. A tanulmanyaiban jelentdsen
visszaes® tanulok sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

0 Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadooran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal.

0 Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogadoodrakon — rendszeres meghivas
ellenre sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irdasbeli tajékoztatas formai és rendje

0 Valamennyi pedagégus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet €s irasos

bejegyzést az osztalynaploba (e-Kréta) havi rendszerességgel feltiintetni.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdajékoztatas forumai

0 Irasbeli thjékoztatok a e-Kréta feliiletén

0 Fogadoorak

0 Sziloi értekezletek

0 Nyilt napok

0 Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskola foldszinti eléterében, a tanari
szoba mellett elhelyezett hirdetdtablan €s az iskolai honlapon k6zz¢ kell tenni.
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VI1.7. A tanulék kozosségei, a diakonkormanyzat
VI1.7.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkorményzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatirozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk Onkormdényzati képviselok allnak. A tanuloifjusagot az iskolavezetés ¢és a

nevelOtestiilet eldétt az didk Onkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagdgus tdmogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormdanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkozgyilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodd — tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés
nyilvdnos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgytlés az igazgatd altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi vesznek
részt. E kozgylilésen a didkonkormdnyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6
didkkozgytlés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
diakkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetéseéhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgyiilés megrendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A diakonkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A diakonkormanyzat a tanuldkat a didk onkormdanyzati falitijsdgon, iskolaradion keresztill is
tajekoztatja miikodésérol.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

* az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezeésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatési
szerz6dés megkotésekor;
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» az iskola altal szervezett dllamilag nem tdmogatott tanulméanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Didkkoérok Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket
hozhatnak 1étre.

VI1.7.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V.7.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozédsok) thlnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
1gazgato bizza meg.

VI1.7.3. A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgatonak a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
Ennek szinterei:

e iskolagytilések;

e iskolaradio;

e intézményi honlap;

e hirdetmények az iskolai faligjsagon;

e osztalyfénoki ora;

e tanarok kozlései (szoban és irasban).
Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviselik a neveldtestiiletet
a igazgatOhelyettesek.
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V1.7.4. A diadkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tartana az igazgatdhelyettesek, a
diakonkormanyzatot segitd pedagogus.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi
esetekben:
o atanulok nagyobb kézosségét érintd kérdések targyalasakor;
o atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
o atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;
o akonyvtar és az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor;
o egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— a didkdonkorményzat vezetOségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, valamint az intézményi tandcs, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal;

— az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot a tanulok
kiilon megbeszélt formaban.

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdonkormanyzatot a segitd
pedagdgus képviseli.

VII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VII.1. A jelentkez6 tanulok felvétele, atvétele:

A Hézirend szabalyozza 2.1.,,A tanuldi jogviszony keletkezésének és megszlintetésének
szabalyai (felvétel, atvétel, osztalyba/csoportba sorolas szempontjai, a felvétel-elutasitasdnak
modja, eljarasrendje)”

VII.2. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg. A megéllapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢és az iskola kozotti megallapoddsra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az igazgato) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

VIL3. A tanuldoval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestillet a kotelezettségszegésrél valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatirozatot irdsba kell foglalni,
melyet az igazgatoé ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja aldiradséval hitelesit.

VIL3.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A 5ziiloi munkakozosség €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziiloi munkakézosség és a didkonkormanyzat kozosen mukodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztméanyat a didkonkorményzatot segitd pedagogus révén, a sziildi
munkakozosség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett és a
kiskora kotelességszegd sziilje egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziildje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A fegyelmi eljards meginditasarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulot,
kiskort tanuld esetében a sziilot postai Gton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell.

A sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziilét, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a diakdnkormanyzat, a sziilo6i munkakozosség
¢€s az intézmeényi tandacs/ iskolaszek véleményét.

Az egyezteto eljaras lefolytatidsara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeldli
ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.
Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

VIL.3.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kdotelezod, ha a tanulo sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat.

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba.

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és igen
sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato. A fegyelmi
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eljards meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az
eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.
Az iskolaban foly¢ fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdégus — az igazgatoval valo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljards mas résztvevoinek
értesitésérol.

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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerti
szOtobbséggel megbizott dttaghh pedagogusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsatdl szdmitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerl szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalést lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag elndke szoban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kvetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az iligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.
* A tanuld — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgélo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi {igy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

* apolgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozdja

»  osztalyfonoke illetve tanitdja

*  napkozis neveldje

« felsds tanuld esetén volt tanitoja

* afegyelmi vétség sértettje

» akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

VIII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési rendje

A konyvtar miikodési szabalyzatanak osszeallitdsa a 2011.€évi CXC. torvény (Torvény a nemzeti
koznevelésrdl) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol) alapjan késziilt.

Jogszabalyok:
A szabdlyzat figyelembe veszi: az 1993. ¢évi LXXIX. torvény (Torvény a
kozoktatasrol) még érvényben 1évo részeit;

az 1997. évi CXL. torvényt a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrol;

a 2001. évi XXXVII. torvényt a tankOnyvpiac rendjérdl és a 2012. évi CXXV. torv ényt
a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény modositasarol;

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

a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletet a tankonyvé nyilvanités, a tankdnyvtdmogatéas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
és alkalmazasarol;

a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzatot.

Az intézmény alapadatai

Neve: Csukas Istvan konyvtar
Alaptevékenység: iskolai kdnyvtar
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Miikodési kore: Obudai Harrer P4l Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktatd Altalanos Iskola
Székhely, elérhetéségek: 1033 Budapest, Harrer Pal u. 7.

VIIIL.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Célja:

Segitse el az iskoldban folyd oktatd és nevelémunkat; a rendelkezésre all6 dokumentumokkal
biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse el a konyvtarhasznalok altaldnos
¢s szakmai muveltségének elmélyitését, kiszélesitését; kozvetitse az 1j, modern ismereteket.
Segitse a didkokat az informacios miuveltség megszerzésében, ezzel is felkészitve oOket a
tovabbtanulas soran felmeriilé informacios igényeik megfeleld kielégitésére.

Alapfeladatai:

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa;
tajékoztatds nyljtasa a szolgdltatdsokrol, a dokumentumokrdl, a dokumentumokbol;
tajékoztatas nyudjtasa a konyvtari haldzat biztositotta szolgaltatasokrol, azok igénybevételének
feltételeirdl; tandrai foglalkozasok tartdsa; egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa; a
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankdnyvek, segédkonyvek
kolesonzését is.

A konyvtar az iskola szellemi bazisa és informacids kozpontja is. Ennek megfelelden biztositja
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
megvalositasat. Tevékenységében a nyomtatott dokumentumok mellett az audiovizualis és az
elektronikus ismerethordozok is egyre nagyobb szerepet kapnak. Ez a szolgaltatds nemcsak a
gyljtemény, hanem az eszkdzpark folyamatos fejlesztését, gondozasat is megkdveteli, mely
konyvtarunkban alapfeladatnak mindsiil

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a kdnyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar Allomanyaba csak
a konyvtar gytijtékorébe tartozo dokumentum vehetd fel. 4 tankonyveket kiilon gyiijteménykeént
kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és hasznalatinak sajdtos szabdlyait a
tankonyvtari szabadlyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tdmasztott jogszabalyi kdvetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az adlloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tarts
biztositasa;

A konyvtaros nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Alapvetd befogadé targyak: :informatika, magyar nyelv és osztalyfonoki ordk. Az intézmény
szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

VIII.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai a kovetkezok:
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gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa.

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;

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

Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa;
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa (konyvtarkozi
ellatas) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

VIIL.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében;

kozremiikddik a tankonyvek értékesitésének megszervezésében és lebonyolitasaban;
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat;

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket;

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméra
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlcsonzi a tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozoé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan is.

VIIL.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyvilvantartasa

* azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni;

* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;
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* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgéltatasok listaja

* szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kdlcsonzése;

* tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése;

* informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

» szotarak, enciklopédidk, lexikonok ¢és kiillonb6zdé alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata;

* tajékoztatd a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol,

» konyvtarismereti foglalkozdsok megtartéasa;

* tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozés modjat a konytarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése é€s olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalvai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki)..
Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A kOnyvtar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kdlcsonzési 1d6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifiliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros felligyelete mellett szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
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VIILS. Gyiijtékéri szabalyzat

VIILS.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az neveld-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

VIILS5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gyljtokor a konyvtari dokumentumok kiilonbozdé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

F6 gytijtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodoé feladatok megvalositasdhoz
sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivelodését segitd kiadvanyok.
A pedagogusok szakmai munkajat, onképzését segité dokumentumok.

Mellék gytijtékorbe a tanulok tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat segité dokumentumok.

A o gytjtokorbe tartozé dokumentumok:
- Iskolai tartos tankonyvek, tanari segédkonyvek
- Ajanlott és kotelezd olvasmanyok

- Iskolai  iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- Az iskola és a konyvtar névadojaval kapcsolatos kiadvanyok
- Munkaeszkdz, tanulasi segédletként felhasznalhatd ismeretk6z16 irodalom

- Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények

- Konyvtari t4jékoztatdo munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak,
atlaszok, kozhasznu informacioforrasok

A mellék gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumok:

- Ismeretkozl irodalom, kdzépszintii, a tanult targyakban valo elmélyiilést,
tajekozodast segitd irodalom
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- Tanitasi 6rdkhoz felhasznalhat6 informacidohordozok
- Feladatgytjtemények, példatarak, tesztek

- Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom

- Pedagogiai modszertani szakirodalom

- Atehetséggondozas irodalménak bovitése

- Angol nyelvl tankdnyvek és angol nyelvii szépirodalmi miivek a vilagnyelv 6rakhoz
kapcsolodoan.

- a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatdssal gyljtott dokumentumok kore -

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egy¢b audiovizudlis dokumentumok

VIIL.5.3. Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol hasznalhatd kézikonyvtari 4allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatdomunkéjanak segitéséhez.

- Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt éraszamban tanult targyakhoz kapcsolodo
irodalmat kiemelten gytjtsiik (vildgnyeli o6rdk), a nyelvi oktatdshoz is igazodva kell gytjteni,
nyelvkonyvek, szotarak, hangzd anyagok.

- A tanulok kiilonboz6 szociokulturalis hatterébdl adodoan, a torvényi eldirdsoknak, pénziigyi
lehetdségeknek megfelelden sziikség van a tankdnyvek, segédletek egész tanévi kdlesonzésére,
a kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld példanyszdmban torténd beszerzésére.

VIIL.5.4 A konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytlijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskola konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitdsi €s apasztasi
tevékenységébdl tevodik ossze.
Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:
- beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,
- csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,
- ajandék
- egyeb: az iskola belsd irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok. Mértéke: A konyvtar
gyljtokorébe tartozd 1) Dbeszerzések példanyszamat az allomanygyarapodas
idépontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével
kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
- Aszamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa
- Bélyegzés, leltarba vételezés

A nyilvantartasba vétel az aktualis leltarkonyvben, illetve a Szirén integralt konyvtari
programban torténik. A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat
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id6legesen kell allomanyba venni, fliggetleniil attél, hogy azok az adott id6szak végén
selejtezésre vagy bekdtésre keriilnek.
Szamlanyilvantartas:
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamlak, bizonylatok megéOrzése a gazdasagi
szakember feladata. A konyvtaros feladata: a dokumentum beérkezését kovetden a szamlak
kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylatok atadasa (a szamldkon az atvétel elismerése,
leltarszamok feltiintetése).
Allomanyapasztas
A gyarapitas €s az allomanyapasztas mértéke kozel azonos lehet. Egy konyvtar szakmai
szinvonalat is jelzi, hogy milyen tervszerti, rendszeres, gondozott az dllomanyapasztasi
munkatertilete. A tankonyvek folyamatos cserélddése miatt tervszerli apasztasra rendszeresen
sziikség van.
Az allomény apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik.
Az allomény apasztasanak, torlésének okai:

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult (4 évnél régebbi tankonyvek,

munkatankdnyvek, elavult tankonyvek)
- adokumentum elhasznéalddott, megrongéalodott

VIILS.5. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszeri képzés
folyik, az angol tantargy emelt szinten torténd tanitdsa torténik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos
konyvtari feladatot el nem 1até iskolai szakkonyvtar, mely az intézmény része. Az iskolai
konyvtar olyan Aaltalanos gyljtokorti iskolai szakkOnyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gyiijti €és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzédk az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

VIIL.S5.6. Tematikus (f6 és mellék) gyujtokor:

Tipologia/dokumentumtipusok
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
» periodikumok: folyoiratok, évkonyvek
» térképek, atlaszok
b) Audiovizudlis ismerethordozok
* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD,)
c) Szamitéogépprogramok, szamitégéppel olvashatd  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
* intézményi szabalyzatok
* palyazatok
* oktatocsomagok
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VIILS.7. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a konyvtar gytijtokorébe tartoznak a kovetkezok: e
lirai, prozai és dramai antologiak
» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
» klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
»  kozép- és felsdszinti altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a kdnyvtar gytijtokorébe tartoznak a
kovetkezok:
* atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
* az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
* ahelyi tantervhez kapcsolddé kotelezo és ajanlott olvasmanyok
» az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
» akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
* a kozépfoku felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok
» csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok
* az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai
* ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve) a kdvetkezé dokumentumokat:
* ¢letrajzok, torténelmi regények
» ifjisagi regények
» 4ltalanos lexikonok
* enciklopédiak
* a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk, ismeretk6z1d miivek
» aziskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
» az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
* pszicholdgiai mivek, a gyermek- ¢€s ifjukor I¢lektana
* napilapok, szaklapok, folyoiratok
* kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)
* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
* egyéb audiovizualis dokumentumok.

b) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik.
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VIIIL.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

VIIL.6.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkez6 adatainak kezelésére kertil sor:

* név ¢és osztaly
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod tajékoztatja a konyvtarost.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

VIIL.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalata az aldbbiak lehetnek:
* helyben hasznalat
* kolesonzés
* konyvtarkozi kolesonzés
» csoportos hasznélat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* akézikdnyvtari allomanyrész,
* a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi o6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
A konyvtéaros szakmai segitséget ad:

* az informaciok kozotti eligazodasban,

* az informacidk kezelésében,

* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

» atechnikai eszkdzok hasznélatdban.
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Koélcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsOnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdé jjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongdldstdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: heti 22-25 éra

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket olvasoi kérésre mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasok vezetd nevel6k konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtari allomany elhelyezése tagolasa
Lehetdség szerint szabadpolcon kell hozzaférhetdvé tenni az allomanyt. Az allomanyrészek
tagolasai:

—  kézikonyvtar;

— szakirodalom ETO alapjan, tudomanyteriiletek szerint csoportositva;

— szépirodalom betlirendben,;

— folyoiratok betlirendben.
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— Kazettak, CD-k, DVD-k zart helyen;

— tankonyvek olvasok eldl elzart helyen;

— muzedlis, ritka dokumentumok nehezen hozzaférhetd felsd polcon, lehetdség szerint
zartan.

VIIL.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informdciészolgaltatas,

* szakirodalmi témafigyelés,

* irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése

8.6.4. Dokumentumok visszakereshetdsége

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk a dokumentumra, Szirén- programba, leltarkonyvben. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el,
mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a
polcokon elrendezésre. A tajékozodast eligazitd tablak segitik.

VIIL.7. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév szorgalmi idészakanak utols6 napjaig minden
kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtadmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A
tanulok tanév befejezése elott, legkésdbb a szorgalmi iddszak utolso napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

. Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober);

. listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktober-november);

. Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznalhatdo tankonyvekrol

(szorgalmi id6szak utolso napjaig); Tankonyvek atvétele:
Az atadott konyvekben konyvtari pecsét , iktatdszam, az atvevo neve és évfolyama
szerepel.
A sziilok a tankonyvterjesztoktdl kapott szamlan veszik at a magkapott konyveket.

Ennek szovegét a kovetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbol a ....... [evinnnn. tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

« A tanév szorgalmi idészakanak az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

« A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbal,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Kelt,
szllo alairasa tanulo alairasa

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. A konyvek leltari szdmmal, konyvtari bélyegzdvel
vannak ellatva, e mellett alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktato Altalanos Iskola Konyvtara
1033 Budapest, Harrer Pal utca 7. TARTOS TANKONYV
hasznalata:




A tanulok tanév befejezése elott, legkésdbb a szorgalmi iddszak utols6 napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

Kartérités
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

* azelsé év végére legfeljebb 25 %-os,

* a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s, * a harmadik év végére

legfeljebb 75 %-os,
* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
* ugyanolyan konyv beszerzése vagy ¢ anyagi kartérités az igazgato
hatérozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatod hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

IX. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

IX.1. A tankonyvtamogatas megallapitasanak elvei

A tankonyv vasarlasdhoz biztositott allami tamogatas szétosztdsanak modjarol és mértékérol
évente a neveldtestiilet dont.
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A kedvezményes tankonyvtamogatas a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden az aldbbi
esetekben adhato:

* Onhibajan kiviil alacsony keresetli csaladban €16 gondviselonek;

+ lathaté jegyek alapjan (fogyasztasi szint; rossz allagu vagy nem komfortos lakas;
01tozkodési hianyossagok stb.) valdszertisithetéen jelentds mértékben a létminimum
alatt €16 gondviseldnek;

* Onhibajan kiviil munkanélkiili, egyébként  keresoképesnek

mindsitheto csaladfenntartonak;

* munkaképtelen (rokkantsag, testi vagy szellemi fogyatékossag stb.) vagy csokkent
(megvaltozott) munkaképességii csaladfenntartonak;

* harom vagy tobbgyermekes csalddban ¢16 gondviseldnek;

* kettd vagy tobb gyermekét egyediil neveld sziilonek;

* ingyenes étkeztetésre, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsra jogosult gyermek
sziileinek;

 eltérd jogosultsagi helyzeteknek megfelelden differencialtan.

A felsorolt elvek, szempontok alapjan a raszorultsdig megallapitasa az osztalyfénok
véleményének kikérésével torténik.

A tankonyvi tadmogatds 25%-a tartdés tankonyv cimén keriil felhaszndldsra a konyvtari
alloméanyban.

IX.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi €v soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankdnyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskoldban bonyolitando le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése sordn a
konyv a szokéasos hasznélatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

IX.3. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

1. Aziskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
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Az iskola igazgatdja minden év januar 10-€ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankOnyvet véasarolni. E felmérés
eredményérdl az igazgatd minden €v januar 20-dig tajékoztatja nevelotestiiletet, az
iskolaszéket, a sziiloi munkakézosséget, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a
véleményliket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola a hirdetdtablan valo kifliggesztéssel teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat ¢és az
igénylés elbiralasanak elveit.

Az igazgatd — a nevelOtestiilet, az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség €és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatirozza a
kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvértékesitésben
kozremikodé  személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvrendeléssel és -terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban
valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megéallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazés mértékét.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanuldk sziileit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan
tajékoztatja a sziiloket.

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0Osszes
tankonyvet meg kivdnja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan valo kifliggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds feladata.

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintii kérdéseit
az iskola hézirendje szabalyozza.

X. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a

testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban
X.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Eegvéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

* anapkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas;
» felzarkoztato foglalkozas (korrepetéalas)
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* aszakkor,

* tehetségkor, ,

* ¢énekkar,

* miuvészeti csoport;

» aziskolai didksportkdr;

* tomegsport foglalkozas;

* atanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,
* hazi bajnoksag,

* gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkdzi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagdgusi

megsegités az egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 6nalld tanulds
modszertandnak elsajatitatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozdsokat also tagozaton szerveziink
iskolankban. Mukodésének rendjét az iskolavezetés hatdrozza meg. A napkozi otthoni
foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild tijékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja
elézetes jovahagyasaval.

2. A tanuldészobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozdsok miikddési rendjét
kovetve — a felsO tagozat 5-6. évfolyamos tanuldi szdmara szervezziik. Célja a tanorakra
valo felkésziilés, a tanuldas segitése a hatékony Onalldo tanulas modszertananak
elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idkeretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositésa.

3. A felzdrkoztatd foglalkozdsok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatdas. Az also tagozaton a felzarkoztato
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f0 részvétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

4. A szakkorok, tehetségkordk, miivészeti csoportok a tanulok érdeklodeésétdl fiiggden a
munkakozdsség-vezetdk  javaslatdnak figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozéasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudomanyos igényi elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezdkészségén alapulo, Ontevékeny munkaltatdssal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik. Tehetségkorok a beazonositott tanulok szamara kiilonb6zd
képességteriileteken biztositjuk a fejlesztést.

5. Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatod altal megbizott
neveld. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
teleptilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
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6. Az iskolai diaksportkdr €s a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet
atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

7. A gybgytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a
testneveld differencialtan foglalkozik.

8. A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkak6zosségek €s az igazgatdhelyettesek feleldsek.

X.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozdsokra vald jelentkezés maddjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés utjan, a sziild irasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzéjarulast a sziil6 formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziiléi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd
neveld.

Az egyéb foglalkozasokat az intézményegység tanuldi szamara a kozos részvétel lehetoségének
figyelembevételével kell megszervezni.

X.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd €s az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

X.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

- afokozd6do szellemi terhelés elviselése,
- afizikai tevékenység fokozasa;
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az edzettség folyamatos szamszerisitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének
megalapozasa;

mozgaskoordinacids képességek fejlesztése, a mozgaskultira tigyességi, koordinacios
tartalmai révén;

felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, és a napkozis
foglalkozasokba szervesen beéplilnek;

az oOratervi testnevelés orak;

didksportkori €s tomegsport foglalkozasok; - sportversenyeken torténd részvétel;
j6 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

X.6. Az iskolai diaksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valé
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Nincs miikodé DSE-je az intézménynek.

XI. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek ¢és megemlékezések rendje

XI.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv eseménynaptara
alapjan kertilnek megrendezésre.

XI.1.1.

Unnepélyek

tanévnyito tinnepély

oktober 23-i linnepély
marcius 15-1 tinnepély
ballagés, tanévzar6 tinnepély

Megemlékezések

oktdber 6. Aradi vértantik napja

november 13. Magyar nyelv napja

januar 21. Magyar kulttra napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja
aprilis 11. Magyar koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. HOso0k napja

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

majus elsd vasarnapjahoz kapcsoldddan: anyak napja
majus utolso vasarnapjahoz kapcsolddoan: gyermeknap
aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés
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XI.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

- Osztalynap

- Osztalyok kozotti verseny (tanteremrendezés, félévi eredmények... )

- Tanulmanyi versenyek

- Sportversenyek

- Diédknaptar osszeallitasa

- Sport— és kézmiives déleldtt a sziilokkel egyiitt

- Akadalyverseny az 1848-as forradalom emlékére

- Tok-fesztival

- Kulturalis bemutat6

- Tantargyi versenyek meghirdetése

- Télapd

- Karacsonyi linnepség

- Farsang

- Iskolanap

- Galamisor a sziiloknek

- Fenntarthat6sagi témahét

- Belsd-vizsgak

- Evfolyam Legjobb Tanuloja Dij

- Harrer Diszpolgéra Dij
XI.2. Az iskola névaddjanak tiszteletére szervezett program(sorozat)
Megemlékezés az iskolai évfordulokon.

X1.3. Iskolaradio

Az iskolaradié iinnepi miisorok, fontos események, hirdetni valdk, didkonkormanyzati
rendezvények és misorok fontos organuma iskolankban. Az iskolarddi6 miikddtetését az
igazgatohelyettesek és a didkonkormanyzat tevékenységét segitd pedagdgusok feliigyelik.

XII. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
XII.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
- a fenntartoval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintli szakmai
koordinacid, elvi utmutatdsok, koordinalas €s segitségny;jtas);
- amukodtetovel (az intézmény épililetének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)
- a telepiilési onkormanyzat jegyzoi hivatalaval (taniigyigazgatds- és iranyitds),
- kormdnyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
- tankertileti igazgatdsaggal (taniigyigazgatéas- és iranyitas);
- telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacid és tapasztalatcsere);
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- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a tertiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatdésagokkal

- a tanulasi képességeket vizsgalo szakeértoi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyiittmiikédes),

- a kornyéken lévé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gongviselovel valo
kapcsolattartas),

- a telepiilésen miikodo nemzetiségi 6nkormanyzatokkal (egyiittmiikodési megallapodas)

XIIL.2. Azintézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
valé kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok ¢és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelésioktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:
» egylittmiikodési megallapodas alapjan
* informalis megbeszElés, megegyezes szerint
* az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal
kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatidsa érdekében az intézmény — az emlitett
tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatisat vegzé pedagogusai réven —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt
litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és madas rendezvényeken
torténd részvétel tjan valdsul meg.

A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozéisidban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a  tanulok  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgéalatokkal,
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- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatisa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

XII.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatdja a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes
iskolaegészségiigyi szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:
- fogészat, évente egy alkalommal;

A vizsgalatokrodl a sziiloket az 0sztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

XI1.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezd tandrai vagy egyéb foglalkozéasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendér az iskola igazgatojahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az 1gazgat6 tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrol készitett renddrségi jegyzOkonyv alairasara is jogositott.

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

XIII. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Eljarasrend kialakitasa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (1e))
Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkorokben rosszullét esetére az Eiitv.-vel 6sszhangban 4llo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond, valamint a gyogy testnevelo az
igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviill egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
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iskolaorvos €és a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egyiittmiikddve végzi.

3. Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként
kozremiikddik a neveldtestiilet illetve a sziiloi munkakozosség munkajaban.

4. A, tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata €és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idoben torténik. Fogaszati sziirdvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi oOrar6l vonhatd el. A
szlirévizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseken, szilirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal vald rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gydgytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az érarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos €és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kdzremiikodhet az iskola
pedagbgiai  programjaban  szerepld  teljes kor(i  egészségfejlesztési  program
megvalositasdban. A kotelezO orvosi vizsgalatok, védooltasok idOpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha
modd van ra, csak tanitas elott vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgéalatok idépontjarol
az osztalyfénokot az igazgatohelyettesek tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotdnak megodvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védonokkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen
készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsokat. A gyermekorvos ¢és a védond rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitdsdban, mint egy-egy
témakor eléadoi. Tanacsokkal latjak el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetden az egészséges ¢Eletmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitasaban.

XIV. Egyéb rendelkezések
XIV.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége
Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjdn minden érdekl6dd

szamara szabadon megtekinthetd.
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Nyomtatott formaban, az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekinthetdé meg:
0 az iskola konyvtaraban,

A pedagdgiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai: — az alkalmazotti k6zdsség értekezletein és a felettesi jogkort
gyakorl6 vezetd beosztasu alkalmazottaktol
— a munkakozosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtol a neveldtestiileti megbeszéléseken €s egyéb mas megbeszélt
moddon

2. atanulok:
—  az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki 6ran
— adidkonkormanyzatot segité pedagogustol a diakonkormanyzat megbeszélésein
— aziskolavezetéstol a diakkozgytilésen
—  ¢s egy¢éb mas a nevelokkel megbeszElt formaban

3. asziilok: — a neveldktol, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogadodrakon
— az igazgatdtol a sziildi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
—  ¢s egy¢éb mas a neveldkkel megbeszElt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes t4jékoztatas utjan.
XIV.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérél és modjarol a sziiléi értekezleteken,
fogaddorakon, a hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a feladatelldtasi hely gazdasagi irodan torténik
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairdssal torténik.
XIV.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.
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XIV.4. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanuld iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos €s rendeltetésszerti
hasznalata az iskoldban nem biztosithato (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya stb.).

Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal felel0sséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuldknak az iskola
épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl
kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitdsi orara a pedagogus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi €pségét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére a
tanulo engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan
a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanulo az iskola 4ltal biztositott eszk6zoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ tarsai altal behozott eszkozoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

XIV.S. A szocialis osztondij, illetve a szocidlis tamogatis megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:
— a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;
— a fenntartd Onkormanyzat mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési
dijkedvezmények, tankonyv- ¢és taneszkoz-tdmogatasok, Osztondijak, szocialis
tdmogatasok.

XIV.6. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanuldkat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kdvetkezd tanévre
érvényes szocialis juttatdsokrol tajékoztatni.

A tdjékoztatas formai:
- iskolai honlap
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- hirdet6tabla
- sziil6i tajékoztatd levél

XIV.7. A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a faliujsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozdnak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell
lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezo témaju anyagok szerepelhetnek: [
sportprogram,;

0 kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivas;

0 oktatasi tevékenységet kiegészité programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idOszerii cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.

XIV.8. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje
A pedagogus- és a didkigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, potoltatja elvesztés
esetén) a vonatkozo jogszabalyok alapjan. A kiadott igazolvanyokrol listat vezet, amelyen
az atvevok aldirasukkal igazoljak az igazolvanyok atvételét. A jogosultsagot az
igazgatoval egyezteti.

XV. Zaro rendelkezések
A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2017 év .januar ho .04 napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavondsig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a .2014. év 03 ho .27 napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyéaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, ................. €V et ho ........... nap
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............................................. igazgatd

P.H.

Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata ......... €V e,
ho ... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban
meghatarozott iligyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtdmogatasanak megallapitasa, az
iskolai tankonyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

Kelt: Budapest, ................. €V e ho ........... nap

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e ho ........
napjan tartott ililésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tanics
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgéalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, ................. €V e ho ........... nap

intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziiléi szervezet (k6z6sség) ......... [} S ho
........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulék tankOnyvtadmogatasanak megallapitdsa, az iskolai
tankOnyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozédsdban a sziili szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete ......... €V e, ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

............................................. hitelesitd
neveldtestiileti tag

Fenntartoi és mitkodtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora és miikodtetore
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
vonatkozasaban az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont. mint az intézmény fenntartoja és
mikodtetdje egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tantisitom, hogy a fenntarté dontésre

jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Budapest, 2020.

fenntart6 és miikodtetd képviseldje

Az SZMSZ. fiiggelékei

1. sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok
2. sz. fuggelék Alapito okirat

Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melleklet Munkakori leirds-mintak

2. sz. melleklet Adatkezelési szabalyzat
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1. sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* akozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

* a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.) ¢ az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

* a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) < a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
sz0l6 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

* az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl szol6 4/2002. (IL. 26.)

OM rendelet « a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatarozo jogszabalyok:

* Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo6 mindenkori torvények

* az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. térvény

* agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

* anemzetiségek jogairdl sz0l6 2011. évi CLXXIX. torvény

* aszakképzésrdl sz6lo 2011. évi CLXXXVII. térvény

* amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény

* a2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

» azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

* azinformacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

* a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

* aPolgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény

* a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

» azegyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL. torvény

» aszakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének tdimogatasarol szolo 2011. évi CLV.
torvény

* arenddrségrdl szolo 1994. évi XXXIV. torvény

» az oktatési igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
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az allamhaztartas szervezetei  beszamoldsi ¢és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet < a

koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet * a Nemzeti

Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szol6 243/2003 (XII. 17.) Korm.

rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL

4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak

eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo 20/1997. (11. 13.)

Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.

rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm.

rendelet

a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezéen

nyujtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szol6 26/1997. (VII. 10.) MKM

rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol sz6l6 4/2013. (1. 13.) EMMI

rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség

iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz616 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a nemzetiség Ovodai nevelésének irdnyelve €s a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve

kiadasarol szo16 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001. (XII. 22.) OM

rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési

1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (II1. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési

igényll tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI

rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet » a kerettantervek

kiaddasanak ¢és jovahagyasdnak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok

modositasarol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

95



a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzO kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (II1. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altaldnos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szold 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz6lo 56/2011. (XIL. 31.)
NGM rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrodl szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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2. sz. fuiggelék: Alapito okirat

A Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont dltal 2017. janudr 12. napjin kiadott szakmai
alapdokumentum

Az intézmény székhelyé szerinti megye neve: Budapest
Fenntarté tankeriileti kozpont megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 034833

Obudai Harrer Pil Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalinos Iskola szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdésé szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl es a

Koznevelési intézmények név hasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. §
(1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Obudai Harrer P4l Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktato Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelyé: 1033 Budapest, Harrer Pal utca 7.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma 3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja:

emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelyé: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelyé: 1033 Budapest I11., F6 tér 1.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 034833

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata 6.1. /033 Budapest, Harrer Pal utca 7.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés - oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2. egyeb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkdzi otthoni ellatas, tanuldszoba

6.1.3. iskola maximalis 1étszama: 530 {6

6.1.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga 7.1. 1033
Budapest, Harrer Pal utca 7. 7.1.1. Helyrajzi szama: 18267/24

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 5943 nm

97



7.1.3. Intézmény jogkoré: ingyenes hasznalati jog 7.1.4. Fenntartd
jogkoré: ingyenes hasznalati jog 8. Vallalkozasi tevékenységet
nem folytathat.

1. sz. melléklet Munkakori leiras-mintak

1.1. Az igazgato helyettes munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: igazgatd helyettes Munkajogi
jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Megbizas idétartama: megbizdsa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység/ irdnyitasaval Osszefiiggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti €s mukodési szabalyzatdban — ¢€és mas szabalyzé
dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden a vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansdganak biztositasa érdekében. Az igazgatd
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek munkéjaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési
(pedagodgiai iranyitd-ellendrzo) és ligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott szervezeti intézményegység valamennyi pedagdgusa és neveld-oktatd
munkdjukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és
hataskorébdl az igazgatdhelyettes intézményegység-vezeté szamara a szervezeti és mikodési
szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Iranyitja és felligyeli az neveld-oktaté munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.
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Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban intézményegységben foly6 oktatd-neveld munka, a
tanulok foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetOséggel egyeztetett terv szerinti pedagodgiai
iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai
munkatervben meghatdrozott feladatok megvaldsitasat.
Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.
Az oktatashoz illeszkedé kommunikécios csatorndkat napi rendszerességgel hasznélja, a
kollégakkal, vezetokkel, sziilokkel egyiittmiikodve.
A tantargyfelosztds alapjan, az igazgato utasitasainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.
Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgdk megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai innepélyek  megszervezésének  koordinalasarol,

annak eldkésziileteit figyelemmel kiséri.
Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazésra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

Az oktatashoz illeszkedé kommunikécios csatorndkat napi rendszerességgel hasznélja, a
kollégakkal, vezetokkel, sziil6kkel egyiittmiikodve.

Feliigyeli a pedagogusok sziil6i szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feltilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbeszélés alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység intézmeényegység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésében,

javaslatot terjeszt el a neveldtestiileti tilés napirendjére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal €s szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthonokkal ¢s gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

Ellatja az iskolédban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felligyeletét.

A mindenkor hatalyos rendeletek betartasaval szervezik meg a digitélis, tantermen kiviili
oktatast.

Szervezi és koordinélja a bemutatd 6rak elokészitésének €s lebonyolitdsdnak munkait.

A mindenkor hatalyos rendeletek betartasaval szervezik meg a digitélis, tantermen kiviili
oktatast.

Ugyviteli feladatai
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— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a nevel6-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

- Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az iskolat intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a bels6
ellendrzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagogusok munkdjanak megitélését szolgdldo oralatogatasokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

- Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tandri ligyelet megszervezésérol.

— Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia €s az iskolai, valamint a intezményegységi arculat kialakitasanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol.

— Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teend0irdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

T Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése €s fejlodése.

T Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelOs a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

T Munkajarol az igazgato altal meghatarozott szempontok alapjan évente
(félévente) irasos beszdmolot készit.

Jelen munkakori leirds ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.



PH munkaltato

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

munkavallalo

munkavallalo
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1.3. A tanito munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanito Munkajogi

jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatdn az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanuldkkal;
a tanulok ¢letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és
az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Atanito felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit
a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagogiai programja €s bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Az oktatashoz illeszked6 kommunikécios csatornakat napi rendszerességgel hasznalja, a
kollégakkal, vezetokkel, sziilokkel egyiittmiikodve.

— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszeéli ¢s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztdlydban tanitd nevelokkel, €s a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

— Az oktatashoz illeszked6 kommunikécios csatornakat napi rendszerességgel hasznalja, a
kollégakkal, vezetokkel, sziilokkel egyiittmiikodve.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOozoket és modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevelOtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre 4llo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az uj
szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakdzossége
vezetdjével.
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Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az ¢letkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatasara, a moddszertani innovacidra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatdo foglalkozésokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal
egylitt — tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabiliticios bizottsagnal vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatdsdra is, amit a tanoérai differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozd
foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonb6zd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmdnyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.
Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezO irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd oOrara, de legkésdbb

10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

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

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanul6k minél alaposabb megismerése, amit 4llandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai ¢let szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hézirendjét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld  Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felel6s azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valéo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozésokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi Ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyittmiikodési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.
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— Tiszteli a tanul6 emberi méltdésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

— Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi
intézkedés stb.).

- Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

— Részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szo6ld
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozato flizetbe. A munkatervben
meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

- Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

— Szervezémunkat végez a sziildi szervezet megalakitdsdban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szliloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok,
tdborozasok megszervezésébe.

- Asziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

— Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasdhoz osztilya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkdjadnak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatiasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliill értesiti
feletteseit ¢és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanit6 kollégaival.

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

— Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

- A digitalis, tantermen kiviili oktatasban részt vesz.

— A Microsoft Office megfelel? feliiletét hasznalva online ordkat tarthat, digitalis tananyagot,
feladatokat biztosit a tanuloknak, melyeket ellendriz és értékel.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja
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T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

T Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

T Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelGs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek. & Az iskolavezetés eldre meghatarozott
rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

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

munkavallalo
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1.4. A tanar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar Munkajogi

jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Az oktatashoz illeszked6 kommunikacios csatornakat napi rendszerességgel hasznalja, a
kollégakkal, vezetdkkel, sziilokkel egyiittmitkddve.

- Ev elején a kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Tanitasi ordira €és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek
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segitségével, a tobbi pedagogussal egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utols6 témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.

Megismeri az éltala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzéasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb tempdban halado
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetoséget biztositva a szamukra
a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkar,
Oonképzd kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagogiai programjéban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargydval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott moédon torténd megbizassal
az éves munkatervben rogzitett 6rakdzi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitdsara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot €s a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe,
s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadodrakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart.
A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.
Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai €s pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo j tudomanyos eredmények megismerése ¢és a modszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozéaséaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitasdval egy idOben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
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- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elomozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

- A digitalis, tantermen kiviili oktatasban részt vesz.

- A Microsoft Office megfeleld feliiletét hasznalva online 6rdkat tarthat, digitalis tananyagot,
feladatokat biztosit a tanuloknak, melyeket ellendriz €s értékel.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

T Munkajaban nyomon kovetheté legyen tanuloinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a

tanévek folyaman.

Munk4éjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulményi fejlodéséért,

b

amit iskolai belso ¢és kiilso értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

P o P o

Jelen munkakoéri leirds ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakdri leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.5. A napkozis nevelo munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
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A munkakor megnevezése: napkozis nevel6 Munkajogi

jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége: Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepl6 igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanuldsmodszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése,
melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges €letvitelre vald nevelés is hangsulyos
szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulds
feltételeinek megteremtése, moddszereinek megtanitdsa ¢és a szikkség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulméanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halado
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket tanulocsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjaban tanito kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

- Az oktatashoz illeszkedd kommunikaciés csatornakat napi rendszerességgel haszndlja, a
kollégéakkal, vezetdkkel, sziilokkel egyiittmitkddve.

— A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése.

— Az adott idokeret szabta lehetOségek szerint csoportja szdmdra naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idOben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

— Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn valdo mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

- A foglalkozasok befejezése utdn a napkozis munkakdzosségben tortént megegyezés szerint
lekiséri a kijarathoz, illetve az iligyeletre a tanulokat.

109



— Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

— Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

— Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkajaban, dllando dnképzéssel fejleszti
tudasat.

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

— Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— Atanuldék munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értekelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

— A csoportjdba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfondknek.

- Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Vezeti a tantargyfelosztasban szereplo iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

— Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirdndulasra, vagy erdei iskolaba.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti
feletteseit és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének
szakszerliségéhez.

— Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at
el, illetve mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akér sajat
csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

— Munkaideje délutanra esik, a tandrdk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szamolva beosztas szerint 16 o0raig (amennyiben ligyeletet teljesit 17 oraig) felelds a tanulok
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

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

— Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SzZervezi.

- A digitalis tantermen kiviili oktatasban az osztalytanitoval egyeztetve meghatarozott
tantargyak tanitasdban is részt vesz.

— A Microsoft Office megfeleld feliiletét haszndlva online orakat tarthat, digitalis tananyagot,
feladatokat biztosit a tanuloknak, melyeket ellendriz és értékel.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

T Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

T Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelGs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

T Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

T

T

T

Jelen munkakoéri leirds ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakdri leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

1.6. A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
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A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus Munkajogi

jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértoi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A fejlesztépedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az 4gazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

— Neveld-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és a taneszkozok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi.

- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— A tobbi pedagogussal egylitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakért6i véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis
alapjan az ellatand¢ feladatokat, azok meglétét, kelld 6raszamban torténd ellatasat. Kozosen
ellendrzik a szakvélemények illetve szakértéi vélemények érvényességét. Segiti az
osztalyfonokot a vizsgélati és a kontrollvizsgéalati kérdlapok helyes és szakszerli
kitoltésében.

- Az oktatashoz illeszkedé kommunikécids csatorndkat napi rendszerességgel hasznalja, a
kollégakkal, vezetokkel, sziilokkel egyiittmiikodve.

— Matematika-, olvasas- €s irastanuldssal kapcsolatos problémakkal kiizdé tanuldkkal valo
szakszerli foglalkozasok elOkészitése, megszervezése ¢és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket €s moddszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetoivel is.

— A felelds taneszkdz és mddszervalasztés feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell
tajékozddnia az 1j szakmai torekvéseirdl.
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Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1id6 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitidcios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.

A tanulok tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkéjat gy, hogy az értékelés motivalo hatasu
legyen.

Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

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

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

Meghatarozo szerepe van a tanulok tanuléshoz val6 viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdéfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése,
diakjai spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egylittmiikodési készségének,
onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesiild tanuldokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékézonként fogadoorat tart.

Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit.

Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok) tjonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkak6zdsségében.

A digitalis, tantermen kiviili oktatasban részt vesz.
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— A Microsoft Office megfeleld feliiletét haszndlva online orakat tarthat, digitalis tananyagot,
feladatokat biztosit a tanuloknak, melyeket ellendriz €s értékel.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

T Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a

tanévek folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,

amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

b

D P o

Jelen munkakoéri leirds ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

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

munkavallalo
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1.7. Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakoérhoz kapcsolédo beosztas megnevezése: osztalyfonok Munkajogi

jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitoi/szaktandari munkakori leirdsaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuléit érint6 iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

* Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagogiai programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan
veégzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenyseégiik iranyitasa, onallésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

* Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zdsség hatarozza meg.

*  Személyiség- €s kozosségfejlesztd munkaja soran, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

» Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

* Osztalyarol félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

» Egyiittmiikddik az osztalyban tanit6é pedagoégusokkal.

* Az oktatashoz illeszkedd kommunikacids csatorndkat napi rendszerességgel hasznélja, a
kollégakkal, vezetdkkel, sziilokkel egyiittmiikodve.

» Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
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Sziikség esetén - felettesei hozzdjarulasaval - az osztdlyban tanitdo és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszéElés).
Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkdjat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd6 pedagogusokkal megvitatja az
addigi és a kovetkezd iddszak teenddit.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tobbi pedagogussal egytitt
a tanulok magatartdsat és szorgalmat.
Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.
A tantargyfelosztasban meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznélja
fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyo irdnyitott
beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkéra és tanuldsra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az dnmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas
mértékét, a ra forditott idot és az osztalyfonoki tematikaban keriilé egyéb kérdéseket az
iskola pedagdgiai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklédésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
Neveldmunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rdgziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
valé egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).
Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozéasait oly mdédon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultira és a miivelédés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.
Segiti az iskolai didkdnkorméanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.
A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztdlydban a tdrsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti
fel 6ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).
Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdOrzését.
Torekszik a csalad €és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szilokkel.
Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbesz¢Eli veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.
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Gondoskodik osztalyaban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozéasok szervezésébe.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az
osztalynapld szabdlyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulményi segitségnyujtasrol, s egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd fiizetbe, s rendszeresen ellendrzi,
hogy aldirattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, alkalomszeriien bemutatd
orakat illetve foglalkozasokat tart.

A digitalis, tantermen kiviili oktatasban részt vesz.

A Microsoft Office megfeleld feliiletét hasznélva online 6rdkat tarthat, digitalis tananyagot,
feladatokat biztosit a tanuloknak, melyeket ellendriz és értékel.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.
Munkéjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja
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T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

T Félévente 6sszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérol.

T Osszegzd értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozé tantargyakat érintd év eleji és év
végi mérésekrol az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és a
megbizds visszavondsaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
...................... yerennnV i hOnap L.l nap

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kora elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.9. A munkakozosség-vezeto munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: munkak6zosség-vezetd Munkajogi
jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas: tanitoi/szaktanari munkakori leirdsaban foglaltak szerint
Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

* A munkakozosség-vezetOt az igazgatod bizza meg.

* A munkakozdsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

* Az oktatashoz illeszkedd kommunikacids csatorndkat napi rendszerességgel hasznélja, a
kollégakkal, vezetdkkel, sziilokkel egyiittmiikodve.

* Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatatja munkakdzossége tagjait is.

* Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

» Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola
pedagdgiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

* Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkak6zosség munka;jat.

* Alkot6 modon kozremiikodik az iskola kiillonb6zd szabalyozd dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

» Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatod foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazésra és a kitiintetésre..
Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal - orat latogat a munkakozosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi €és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapesolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatodt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések el6készitéséhez.

A munkako6zdsségehez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkak6zosségéhez tartozod pedagdgusok jutalmazésat és
igazgatoi hataskdrben adhat6 tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

A digitalis, tantermen kiviili oktatasban részt vesz.

A Microsoft Office megfelel? feliiletét hasznalva online 6rékat tarthat, digitalis tananyagot,
feladatokat biztosit a tanuloknak, melyeket ellendriz és értékel.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja
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T Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

T Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

T Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek.

T Munkajar6l félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

T Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi Orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ....... napjan lép életbe, és a
megbizas visszavonasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato
A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1.10. Az iskolatitkar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartéozkodas: Megbizas
idotartama:

A munkakér célja

Az intézmény adminisztracids €s taniigyi nyilvantartasainak teljes korti vezetése. Az igazgatd
titkarsag hivatali teenddinek teljes kori ellatasa.

Fébb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

* Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

* Bonyolitja a kimend posta kiilldeményeket.

* Hivatalos levelezést folytat, elladtja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

*  Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

* Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval, miikédtetovel, partnerintézményekkel).

*  Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

*  Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

* Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tdjékoztatd
flizeteket, ellendrz6 konyveket.

* A tanulok iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsarol, illetve
beszerzésérol.

*  Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

* A szervezeti és mlikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés
Informécids rendszerén keresztiil.

*  Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait. « Tanuldi vagy sziiléi kérésre
hivatalos iratokat allit ki.

» Eléallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.
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Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egyiittmiikddve.

Ko6zremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, id6- €s
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

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

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran, telefon- és faxhivédsai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

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

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz6ld6 adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

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

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok iddben eljussanak
a cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdoval és az igazgatdség tobbi tagjaval.
Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a tanulo
felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Munkakoriilmények

*  Munkavégzéséhez kiilon irodéja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

T Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

A

Jelen munkakoéri leirds ......... €V hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakdri leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

1.11. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
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A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens Munkajogi
jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége: Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: Megbizas
idotartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

Munk4jat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval

végzi.

Az oktatashoz illeszkedé kommunikacios csatornakat napi rendszerességgel hasznalja, a

kollégakkal, vezetokkel, sziilokkel egyiittmiikodve.

A neveld-oktatd munka segitése.

Tanulok feliigyelete.

A napkozi otthon és a tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitdsdnak

megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az

alabbi felsorolt feladatkorben:

O alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét l1atja el kozvetlen felettese utasitasara;

O igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes

tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatisarol,

iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,

eszkozoket;

O amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

O segiti az iskolatitkar munkajat;

O részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

O foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagodgus €s az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyjt;

O részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében;

oo

Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén.

Segiti a digitalis tanterven kiviili oktatast.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Kiilonleges felelossége

*  Mbddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatést, a meggy06zést.
* Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

O az osztalyfénokoket,

O a tanuldcsoportot, osztalyt vezeté pedagogusokat,

O az iskolavezetOség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

T Munkajaért eredményfelelsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanuldkkal, a sziildkkel és a kollégakkal.

Felmeriilé problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onalld feladatmegoldas.

Do PP o

Jelen munkakori leirds ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

1.12. A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi
hataskorben meghatarozott kotott munkaidorol
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A nemzeti koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezokben
allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valdo kozvetlen foglalkozdsokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti 24 o6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak
alapjan az orarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaid6 fennmaradd részében nevelés-oktatast el6készitd, nevelésseloktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanulodi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles
ellatni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

3. A fliggelék a munkakdri leirds részét képezi.

PH igazgato

Az intézmény neve/cime:
Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola 1033
Budapest, Harrer Pal u. 7.

Munkakori leiras munkaiigyi iigyintézo

Munkakor megnevezése: munkaiigyi iigyintézo FEOR szama7421
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: tankeriilet
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Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Igazgato

- Mas vezetdé munkakorok
igazgato-helyettes,

A munkakor célja:
Az intézmény oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, munkatigyi kornyezet biztositasa a
feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
gazdasagi ligyintézd

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: igazgat6 helyettes
gazdasagi ligyintézo

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
» Titoktartési kotelezettség,
* Felel6sségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté
Altalanos Iskola az intézmény telephelye: 1033
Budapest, Harrer Pal u. 7.

A munkaid6 beosztasa:
hétftdl péntekig 8°°-16% oraig.

A munkateriilete a kovetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:
A gazdasagi iroda és felszereltsége.

A munkaiigyi iigyintézé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, szempontjait figyelembe
véve végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a kollégakkal, gyermekekkel, tanulokkal, sziil6kkel.

- Elvégzi a napi munkaiigyi adminisztraciot.
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II. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. KIRA program ¢ tavollét
nyilvantartas

tulora, helyettesités elszamolas

szabadsag nyilvantartas 2. El6iras szerinti modon vezeti:
atsorolasok

munkaltatdi igazolasok (kereset, jogviszony

személyi adat valtozasok (bankszamla, lakcim, stb.)

Uj belépdk,

kilépdk tigyeinek intézése,

allas palyazatok kiiratasa 3. MEXXA program:
Dolgozok személyi anyagénak kezelése

crer

tanulmanyi szerzddések,

6. Mindsitések nyilvantartasa

I11. Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Személyi adatok:

Név:

Sziiletési év és hely:

Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:

Szakmai végzettsége:
Tovabbi képesitések: szakkozépiskolai érettségi

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atvevo

Az intézmény neve/cime:
Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola 1033
Budapest, Harrer Pal u. 7.

129



Munkakori leiras gazdasagi ligyintézo

Munkakor megnevezése: gazdasdgi iigyintézd FEOR szama7421
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:igazgatd
A munkakor szakmai irdnyitoja: tankertilet

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Igazgato
Igazgato-helyettes

>

A munkakor célja:
Az intézmény oktatési-nevelési feladatokhoz megfeleld, munkaiigyi kérnyezet biztositasa a
feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
munkatiigyi ligyintézd

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: igazgato
helyettes munkaiigyi ligyintézo
iskolatitkar

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
» Titoktartési kotelezettség,
* Felelosségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésre bocsatott munkaeszkdozok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté
Altalanos Iskola az intézmény telephelye: 1033

Budapest, Harrer Pal u. 7. A munkaid6 beosztéasa:

hétfétdl péntekig 8°°-16% oraig.

A munkateriilete a kovetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:
A gazdasagi iroda és felszereltsége.

A gazdasagi iigyintézo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa sordn eldfordul6 feladatokat
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- részben 6nall6 munkéval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, szempontjait figyelembe
véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a kollégakkal, gyermekekkel, tanulokkal, sziilékkel.

- Elvégzi a napi gazdasagi tevékenységet.

II. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

1.

Az intézmény vezetdjével konzultdlva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a
sziikséges intézkedések megtételével biztositja annak torvényes felhasznalasat

Az intézmény feltételrendszerének javitdsa, valamint a valtozo feladatok,
korszeriisitések miatt jelentkezd igények kielégitése érdekében kozéptavi fejlesztési
tervet készit, figyelembe véve a sziikségletek ¢és a lehetdségek 0sszhangjat.

Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol, a zarlati kimutatasok ¢és egyéb
hataridék betartasarol.

Biztositja az intézmény kezelésében 1évé vagyon-, allo-, és fogyodeszkozok
nyilvantartasat, kialakitja a gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét, az intézmény
igazgatdjaval tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések,
felszerelések beszerzésérdl, potlasarol.

Gondoskodik a palyazatok pénziigyi vonatkozasi adatszolgaltatasarol, a felhasznalas
szabalyszerli vezetésérol.

Ellendrzi a leltarozast, a leltdrozasi fegyelem betartasat, s vezeti az idonként esedékes
selejtezés végrehajtasat.

Gondoskodik az iskolaépiilet allaganak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések
biztonsagos tarolasarol, javitasarol, a takarékossag €rvényestilésérol

KLIK szamldk nyilvantartdsa, igazoltatasa, bekiildése kifizetésre, beszerzések
engedélyeztetése (4-es melléklet bekiildésével), utazasi koltségtéritések elszamoltatasa

Szerzédések nyilvantartasa

10. Palyazatok nyilvantartasa, pénziigyi bonyolitdsa, beszamolok elkészitése

11. KLIK tulajdonu eszkdzok nyilvantartasa, beszerzése, leltarkészités

12. Koltségvetési tervek, statisztikdk készitésében kozremlikodés, adatszolgaltatdsi

kotelezettségek teljesitése
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I11. Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
- Harrer alapitvanyi ligyek teljes korli kezelése, elszdmoléasok, kotelezé adatszolgaltatési,

beszamolasi kotelezettségek teljesitése (ligyfél kapun keresztiil)

Személyi adatok:
Neév:
Sziiletési év és hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettsége:
Tovabbi képesitések: szakkozépiskolai érettségi

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo

Az intézmény neve/cime:
Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola 1033
Budapest, Harrer Pal u. 7.

Munkakori leiras portas

Munkakor megnevezése: Portds FEOR szama7421
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja:igazgato
A munkakdr szakmai irdnyitoja: gazdasagvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Igazgatd

- Mas vezeté munkakorok
igazgato-helyettes,
gazdasagi vezetd
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A munkakor célja:
Az intézmény tlizemeltetési feladatainak tdmogatisa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
karbantarto, takarito.

- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
karbantarto, takarito.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- balesetvédelmi szabalyok betartésa.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye Obudai Harrer Pl Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté
Altalanos Iskola az intézmény telephelye: 1033
Budapest, Harrer Pal u. 7.

A munkaid6 beosztasa:
hétftdl péntekig 7°°-15% oraig.

A munkateriilete a kovetkez6 teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:
Az iskola bejarata.

A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordul6 feladatokat a portas

- részben 6nall6o munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a portasi feladatokat.

- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, és a baleset-megeléz€és szempontjait
figyelembe véve végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal, sziilokkel és a kollégakkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
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Az intézmény vagyonanak, biztonsdganak felel0sségteljes Orzése, vendégek iranyitasa.

A 8 6ra munkaid6 alatt a portai tigyeletet latja el.

Az intézmény vagyonbiztonsaga szempontjabol a portai helyiséget nem hagyhatja el.

Az intézményben idegen engedély nélkiil nem tartozkodhat!

Vendég érkezése esetén a meglatogatandd személyt megkérdezi és annak fogadokészsége
esetén hozz4 kiséri vagy a telefonon a titkarsagon jelzi.

Vezeti a latogatasi fiizetet. (A latogatok személyérol, kihez érkezett, érkezés, befejezés ideje,
alairas). Egyéb teendok:

I11. Egyéb feladatok

Az igazgaté utasitasara a karbantart6 ¢és a kézbesitd helyettesitésére kisebb munkalatok
elvégzése.

Személyi adatok:
Név:
Sziiletési év és hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettsége:
Tovabbi képesitések:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

.............................................................................................. atado atvevd

Munkakori leiras takarito-kézbesito

Munkaltaté neve:
Munkavégzés helye: Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola
1033 Bp. Harrer P.u.7. Munkavallal6 neve:
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Munkakor megnevezése: takarito-kézbesito
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatdja Munkakdor szakmai
iranyitoja: gazdasagi ligyintézd

A munkaidd beosztasrol és a konkrét feladatvégzésrdl a gazdasagi koordinator ad tajékoztatast
a munkaba 4ll4s napjan. Egyéb rendelkezés hijan a munkaidd 6°°-14% oraig tart hétfotdl
péntekig, tanitas nélkiili napokon az iskola ligyeleti rendjéhez igazodva. Feladatai:

- az intézményen beliili helyiségek: irodak, étkezd helyiségek, mosdok igény szerinti
délelotti takaritasa, tisztan tartasa,

- szemétiirités, felmosas, porszivozas, portalanitas,

- segitségnyujtas nagytakaritdskor (ablak tisztitdsa, butorok mozgatasa, stb.), -  az
intézményben tartott rendezvények eldkészitd, lebonyolitdé munkainak segitése,

- az iskola a tankeriilet és az Onkormanyzat kozétti levelek és egyéb kiildemények
kézbesitése, a postai feladasok intézése,

- aziskola reggeli nyitasa, a portas tavollétében ideiglenes helyettesitése,

- fentieken kiviil a igazgato és a gazdasagi ligyintéz6 megbizhatja egyéb feladatokkal is.

Kotelességei:

- jelenléti iv naprakész vezetése

- betegallomany esetén azonnal értesiti kozvetlen felettesét, tavollétét orvosi igazoldssal,
ill. tappénzes lappal igazolja,

- szabadsag igényét elzetesen egyezteti kozvetlen felettesével,

- betartja a tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat,

- azigazgato hataskorébe tartozo eseményekrdl tajékoztatast adni,

- munkajat az eldirasoknak, szakmai tudasdnak megfelelden végezni,

- a munkavégzéshez biztositott munkaeszkozoket €és berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalni, megovasardl gondoskodni,

- feladatait a gazdasagi ligyintéz6 irdnymutatasa alapjan végzi,

- feladatkorében eljarva mindenkor az intézményi érdekek szem el6tt tartasaval koteles
eljarni,

- nem jogosult a munkakorének ellatasa soran tudomadsara jutott informaciok kiadasara,
tovabbitasara, azokat kizardlag csak a felettesei szamara tovabbithatja,

- tisztitoszerek eloiras szerinti hasznalata, tarolasa, - takaritdeszkozok hasznalat utani
tisztitasa, karbantartasa.

Bp. 2013.08.26.

Munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tekintem.



Munkavallalo

Az intézmény neve/cime:
Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktat6 Altalanos Iskola 1033
Budapest, Harrer Pal u. 7.
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Munkakori leiras karbantarto

Munkakor megnevezése: Karbantarto FEOR szama7421
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakor szakmai irdnyitoja: gazdasagvezeto

Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Igazgato

- Mas vezeté munkakorok
igazgato-helyettes,
gazdasagi vezetd

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - portas, takarito.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

- portas.

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- balesetvédelmi szabalyok betartasa.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos
Iskola az intézmény telephelye: 1033 Budapest, Harrer Pal u. 7.

A munkaid6 beosztasa:
hétfétél péntekig 13%°-21% oraig.

A munkateriilete a kovetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:
Az iskola .egész teriiletére.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok
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A foglalkozas gyakorléasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd

részben 6nall6 munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, ¢és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

[

7]

. Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z0 szempontok szerint a karbantartasi
feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s
a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a tantermek hdmérsékletét.

. Id6északonként jelentkezo karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zéarainak allapotatdl fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint, de évente
legalabb egyszer elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
flittestek ellendrzésérdl, 1égtelenitésérdl.

. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zdld teriiletet), - lefesti a kiiltéri, apolast
1génylo targyakat (keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja az iskola kornyékén jarofeliiletek tisztantartasat:

ellapatolja a havat,

gondoskodik a jardak, 1épcsdk cstiszasmentesitésérol.
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4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozdsaban az alkalmanként jelentkez6
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils0 szolgéltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok

- Kaoteles elore jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, ilizem- és
kendanyag sziikségletet.

- Felelés a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon. -
Feladata, hogy az elvégzett karbantartdsokat a karbantartdsi naploba bevezesse. - Napi
tevékenységérdl, az elvégzett munkakrol naprakész épitési naplot koteles vezetni.

- Atanitasi id6 utan az iskola teriiletén jogosan tartdzkodo6 személyek tavozasa utan ellendrzi
a nyilaszardkat és a vizes blokkokat, d&ramtalanit és beriasztas utan zarja az épiiletet.

Személyi adatok:
Név:
Sziiletési év és hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettsége:
Tovabbi képesitések:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

.............................................................................................. atadd atvevo
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktat6 Altalanos Iskola
Adatkezelési Szabalyzat

Tartalomjegyzék

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja €s célja
1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idobeli hatalya

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai
3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

3.3. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan
3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

5.2. A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

5.3. A munkara jelentkezdk, palyazok adatainak kezelése

5.4. A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezelése

5.5.A szerzddéses jogviszonyban 4llok adatainak kezelése

5.6. Az alkalmazottak feleldssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezok, palyazok, tanulok és
sziilok, illetve szerzOdéses jogviszonyban allok jogai és érvényesitésiik rendje

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

6. Zar6 rendelkezések

1. sz. melléklet: A térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak

megfelelden jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra: (i) Magyarorszag Alaptorvénye
(,,Alaptorvény”);
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(ii) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet)  (,,Rendelet”); (iii)) Az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb
céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuldir6l, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelosségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozédsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi

foglalkoztatottjara, munkdara jelentkezOre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban alléra nézve kotelezd érvénytl.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idore szol.
c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi

jogviszony esetén a tanul6 — a kiskoru sziil6je — koteles tudomésul venni, a beiratkozéaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idd6tartama az intézménybe valo jelentkezéstl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
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tudoméasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint készilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési
1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzddéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy kdoteles tudomasul venni, errdl a
szerzédéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idO leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja
Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasarol szol6 tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a r4 vonatkozod jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korldtozasaval aranyban all tovabbi kiilon
hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsanak visszavonasat kovetOen is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1év0 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasdval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzdjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végz0 alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tijékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgélja az
adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
tajekozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
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a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgéld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az €rintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzd ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetéi — irdsban vagy elektronikus uton — a tankeriileti kdzpont
adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki 4allasfoglaldst ad ki az adattovabbitas
jogszeriiségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irasban benytjtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatdsagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujté szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujtoé szerv viseli. Az adatok atadasardl szold jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitasi eszkozben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyo, kiilonb6zd célra irdnyulo adatkezelések csak térvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsolasaval
Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt§l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmt felhatalmazast,
amely szo6lhat valamely id6tartamra €és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott személyes ¢és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a Dbirosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatési szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

¢) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi

143



CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz
sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezonek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés Gtjan az agazati irdnyitassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkor gyakorldsa céljabol a feladatok ellatdsdhoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hianyos adattartalméra, vagy mas koriilményre tekintettel — nem
allapithato meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem t4jékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd példanyat az adatvédelmi koordindtor Orzi. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzokonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. fgy kiilonosen nem kell jegyzokonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illeté¢kes szervezeti egység iktatja, €s az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valdsul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozd harmadik orszdgban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzd
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabalyokat tartalmazo nemzetkozi
szerzOdés van hatalyban, vagy
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c¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagallamba iranyul6 adattovabbitast tigy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfoldre iranyuld adattovéabbitéssal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betolté pedagodgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyod adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 14t el az
igazgato, az igazgatd-helyettes, az iskolatitkar, az osztdlyfonokok, a munkavédelmi felelds és
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és
szliloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkokrol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szo16 tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alap iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:
- személyi anyagok papir alapl nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
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- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),
- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalaséval

keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

-a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- bir6sag vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese

- az 1skolatitkar

- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

- munkatiigyi el6add, mint az adatkezelés végrehajtoja

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
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- a munkaviszony megszinésekor

- ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitéasai és a munkavallalok munkak®ori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezoknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat

és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz010
tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgat6-helyettes

- az iskolatitkar

- munkaiigyi el6ado

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz010
tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme

A tanulok és sziileik személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgatoO-helyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A tanulok személyi adatai papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint: - §sszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok - beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-naplo

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzédéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgat6-helyettes

- az iskolatitkar

- gazdasagi ligyintéz0.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetoi és
pedagodgusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott mdodon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos!

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezok, palyazok,
tanulok és sziil6k, szerzodéses jogviszonyban allok jogai

5.7.1. A hozzaférés joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést
kapjon.
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5.7.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
ara vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

5.7.3. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez valo jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

» az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossdgit, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

» az adatkezelés jogellenes, ¢és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

» az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

* az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
els@bbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatosaghoz val6 jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.7.6. A tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekl, vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabbd ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.

5.7.7. Tiltakozas kozvetlen lizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
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kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

5.7.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

* az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

* meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

* az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.8.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet el az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése
Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Zaro rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2018. szept. 24.

igazgatd Az iskola Sziildi Munkakozossége, illetve az iskolai didkdnkorményzat
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képviseletében aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

1. sz. melléklet
Az Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola székhelyén
miikodtetett
elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata

1. Akezelt adatok kore

Az Obudai Harrer P4l Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktato Altalanos Iskola (tovébbiakban:

iskola) székhelyén az épiileten bejarataindl, illetve az iskola 2. és 3. szamu kapujanal torténd

mozgasok megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal)

torténik, mely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A

kamerarendszert az iskola miikodteti.

2. Az adatkezelés célja

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartdozkodo

személyek ¢letének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek,

tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések

¢észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogseértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel

Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatkezelés jogalapja
Az iskola k koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy egyéb munkavégzés ellatasara
iranyulo jogviszonyban, illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek az elektronikus
térfigyeld rendszerrel végzett adatkezelésrdl irasbeli tadjékoztatast kapnak. Az
elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasdhoz a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy egyéb munkavégzés ellatadsara iranyuld jogviszonyban nem allo
személyek hozzajarulasa Onkéntes, rdutal6 magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazéasardl a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elésegité modon, ismertetdt kell
kihelyezni. Az ismertetd szovegét a szabalyzat ,,A” melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés id6tartama

A képfelvételeket az iskolaban 1€év6 kdzponti felvevd egységen 3 munkanapig taroljuk. 5.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat ,,.B”

mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett €s tarolasra keriilt felvételeket kizardlag a szabalyzat ,,C”

mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza.
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A kamerak altal készitett €s tarolasra keriilt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat ,,D”

mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6. Az adatbiztonsagi intézkedések

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldé monitor ugy keriil

elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas

személy ne lathassa-

6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd

cselekmények kisziirése, az azok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedések kezdeményezése

céljabol figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrol a kdzponti felvevd egységen kiviil mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, €s akként torténhet,

hogy az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a

képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokdnak megsziinése

esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzité késziilékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operdcioés rendszer és a

rogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

6. 5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az adatok szolgaltatdsarol kiilon nyilvantartdst az adatvédelmi szabalyzat 5. melléklete szerinti

formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. Az iskola épiiletében 6 db kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk
megfigyelt teriiletet a szabalyzat F melléklete tartalmazza.

8. Az ¢érintettek jogai

8.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy (az informécios onrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

8.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott hArom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mdas hatosag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosdgnak vagy a hatosdgnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
igazgatonek kell benyujtani.

8.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelez0 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4. Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo

jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos

érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén
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b) ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint c¢) térvényben
meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
belill az igazgatd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

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

9. Az adatkezelési szabalyzat elérhet6 a gazdasagi irodaban, letdlthet6 az iskola honlapjarol.

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2018. szeptember 24—¢én 1ép
hatalyba.

Budapest, 2018. szeptember 24.

igazgatd
Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,A” melléklet

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, hogy a Obudai Harrer Pal Angol Nyelvet Emelt Szinten
Oktaté Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) bejaratainal, az iskola folyos6in térténé mozgast
elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) figyeljik, mely soran
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megtigyelésnek €s a képfelvétel rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tartozkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
tertiletén tartdzkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme.
Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértd cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel dsszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kamerak kézponti felvevo egységén 3 munkanapig taroljuk.
A kamerarendszert az iskola miikodteti.

Az iskola épiiletében 6 db kamera lett elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérdl és az altaluk
megfigyelt teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalddhat.
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Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlentil, vagy kdzvetve
— azonosithato természetes személy kérelmezheti a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat. A

kérelmeket az igazgatonek lehet benyujtani.
Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a gazdasagi irodaban, letolthetd az iskola honlapjarol.

Budapest, 2018. szeptember 24.

igazgatd
Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,,B” melléklet

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére jogosultak kore:
Igazgato igazgatd-helyettes

SZM elnok

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,C” melléklet
A kamerdk altal készitett és tarolasra kertilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:

Igazgat6 1gazgato-helyettes
SZM elndk

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,D” melléklet

A kamerdk altal készitett és tarolasra kertiilt felvételekrdl mentés készitésére jogosultak kore:
Igazgato igazgatd-helyettes

DOK vezetd

Erintett tanulé pedagogusa

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata ,,E” melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS
Sorszam
Adatszolgaltatast igényld megnevezése
Adatszolgéltatas ideje
Adatszolgaltatas
modja
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Adatszolgaltatas célja, jogalapja
Szolgaltatott adatok kore

Adatszolgéltato neve

Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata ,,F” melléklet

Epiiletben 1év6 kamerék elhelyezésével kapcsolatos informaciok:

Sorszam Egyes kamerak A kamerak | Teriilet, berendezés,
elhelyezkedése elhelyezésének célja | amelyre a kamera
iranyul
Fdbejarattal Az épiiletbe belépd, | A fObejarati ajtod és
szemben onnan tavozo kozvetlen kdrnyezete
1. személyek
mozgasanak
megfigyelése
Fdbejarat bal oldalan | Az épiiletbe belépd, | A fobejarati ajtod és
2. Ebédld irdnydba onnan tavozo kozvetlen kdrnyezete
személyek ¢s az ebédld
mozgasanak eléterének
megfigyelése megfigyelése
Ebédlo jobb fala Az ebédld és az Ebédlo, az épiilet
3. épiilet hatso kijarata | hatso kijarata
felé mend személyek
megfigyelése
Kistornaterem el6tti | A foldszinti folyosé | Foldszinti folyosé
jobb sarok és az épiilet 2. szamu | ezen szakasza
4. bejaratanak
megfigyelése
Kistornateremet A kistornateremben | A kistornaterem ¢és a
5. elvalaszto fal tartozkodo és a 3. 3. kapu
menetirany szerinti | kapunk belépd
bal sarkdban személyek
megfigyelése
Kistornateremet Az ltoz8k Oltoz6 ajtok
elvalaszto fal bejaratanak ajtajan
6. menetirany szerinti | belépd személyek
jobb sarkdban megfigyelése
Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
ATUITOTE .ottt sttt et s b ettt s bt et e st e sbeesbeebesatesaeenneas




........................................................................... munkaltatonal
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszonyt Iétesitdé (munkavallald) az
adatkezelésre vonatkozd tdjékoztatdét tudomasul vettem. ...................... Iskola
adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében az épiileten elhelyezett
kamerak altal képmasomrdl készitett felvételekre vonatkozod adatkezeléshez jelen
nyilatkozat alairasaval hozzajarulok.

alairas
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjan a fenntartd altali jovahagyasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvenyes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalepésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2020.év okidber hd 5. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi eliras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha moédosiiasat kezdemenyezi az intézmény nevelbtestillete, a diakénkormanyzat, az iskolaszék, a
sz18i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetthoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasénak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év auguszius honap 30. nap

igazgato

PH

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata ......... BV e hé ...
napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a digkénkorméanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Keit: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

digkénkormanyzat vezetdje



A szervezetli és mikddesi szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2024. év augusztus hd 29. napjan

tartott értekezletén megtargyalta.
Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

Qtiqf\ OLale ¢ th,gU‘L K”L

hitelesitd nevelbtestileti tag B H. hitelesitd nevelbtestoleti ta

A szervezeli és mikddési szabdlyzatot jovahagyom.
Kelt: Budapest, 2024. év szeptember hénap 2. nap

Tamas llona

tankerileti igazgatd

P H

A szervezeti és miikodési szabélyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kényvtaraban, az igazgatdéi irodaban lehet elofvasni, valamint megtekintheté

az iskola honlapjan €s a Koznevelés Informaciés Rendszerének elektronikus fellletén.



