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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SzMSz) célja, hogy meghatarozza a Budapest IX. Keriileti K6rosi Csoma
Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola - Bilingual School szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét,
a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Az SzMSz az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el,érvényességi feltétel a
fenntartd jovahagyasa. Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek eclfogadasa elétt a
didkonkormanyzat €s a sziil6i szervezet €s az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikddését meghatarozé jogszabalyok felsorolasat az 1. sz. fliggelék
tartalmazza.

Intézményi adatok
Hivatalos neve: Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola

Idegen nyelvii neve: Korosi Csoma Sandor Bilingual School
Székhely: 1091 Budapest, Ifjamunkas utca 13.

Fenntarto neve: Dél-Pesti Tankertiileti K6zpont

Tipusa: éaltalanos iskola

Koznevelési alapfeladatai

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 450 £6)

e  also tagozat, felsd tagozat

e 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

e atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k) nappali rendszer(i (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 8 £6)

e  két tanitasi nyelvli nevelés-oktatas (angol nyelv)

o képességkibontakoztato felkészités

o egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuldszoba

e iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon (Tankeriilet masik, kertileti
iskoldjaban levo jégpalyan korcsolyaoktatas

e atestnevelésorak keretében megvalositott tszadsoktatds modja: egyéb mddon (Tankeriilet masik, keriileti
iskoldjéban levé uszodaban.)

e A pedagogiai program

A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza az intézményben folyd oktato-neveld munka tartalmi, szakmai
alapjait, a nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét, az egyes
évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit, a
szdmonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és modjait, a képességek
kibontakoztatasanak ¢és fejlesztésének modjait, a tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.



A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok az emlitett
témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciot.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Megtekinthetd az
igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba az iskola honlapjan. A valasztott kerettantervet az iskola
pedagogiai programja tartalmazza.

* A tanév munkaterve

A tanév szeptember 1-jét0l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl koznevelésért felelos
miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felelosok megjelolésével. A munkatervet az igazgato késziti el a
nevelGtestiilet bevonasaval, és a fenntartd hagyja jova. A munkatervet az intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni.

* Hazirend

A jogok és kotelezettségek és az iskolai €let szabalyait dsszefoglald belsé dokumentum. A neveldtestiilet fogadja el,
a sziil&i szervezet és a DOK véleményezési jogaval élhet, az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. A fenntartd
ellendrzi.

e  Tanmenetek

A NAT ¢és a Pedagogiai program alapjan késziilnek. Alapja a tankdnyvekhez ajanlott tanmenetjavaslat. A
pedagogusok minden év szeptember 25. napjaig készitik el. Egy példanyat elektronikusan taroljuk. A tanmenetben
torténd évkozi valtoztatast a tanmenetekben jelezni kell. A két honapos lemaradast az intézményvezetd felé irasban

jelezni kell, indoklassal alatamasztva.

* Tovabbképzési terv

Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célokat jol képzett és felkésziilt pedagogusok képesek
megvaldsitani. Az iskola igényeinek és a személyi feltételeknek megfeleléen hosszl tava (5 éves) tovabbképzési
programot és rovid tavu (1 tanévre sz610) tovabbképzési tervet készit, amit a fenntartd jovahagy.

* A tantargyfelosztas

A munkakdzosségek javaslatainak felhasznalasaval félévenként/évenként az igazgatd késziti el és javaslatara a
fenntart6 hagyja jova.

®* Az orarend

Evenként (A/B hét) az igazgaté altal készitett program. Az elkészitéséhez sziikséges informéaciokat az
igazgatohelyettesek szolgaltatjak. A programban valtoztatast csak az igazgaté tehet. Osszeallitasa a pedagogiai, az
iskola létesitménybeli és a pedagdgusok intézményi érdekeket érintd szempontjainak figyelembevételével torténik,
heti ciklusokra bontva.

*  Ugyeleti rend

Kiterjed a tanitas eldtti (hajnali) és délutani tigyeletre, az ebédeltetésre €s a folyosoi és udvari ligyeletre, a vezetdk
benntartozkodasanak rendjére.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. AZ ISKOLA SZERVEZETI
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1.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI:

Intézményvezetés

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatod, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a Dél-Pesti Tankertileti
Kozpont iranyitasa, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja a tankeriileti igazgatoval jogszabalyi eldiras
altal meghatarozott munkamegosztasban.



Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerli €s torvényes
miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti és iskolai tinnepek
munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért €s a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és
betartatasaért. A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagodgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai: a vezetd helyettesek és az iskolatitkar kozremiikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatd adja az intézmény hatdrozatlan iddre kinevezett koznevelési
foglalkoztatottja szamara. A vezetd helyettes feladat- €s hataskdre mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakori
leiras tartalmaz.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban szerepld feladatokra.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat az igazgato iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak feleldsséggel. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikddésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Az igazgato figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat. Ellendrzi a palyazati célok megvalosulasat. Kapcsolatot tart a
diakdnkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel és az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

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

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezeto alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény vezetdinek (ig., igh.-k) munkajat (iranyitd, tervezd, szervezod, ellenérzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény
kibovitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
* azigazgato,
* azigazgatohelyettesek,
*  munkakdzosségek vezetoi,

*  palyavélasztasi, és DOK segit tanar

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzdsségeinek képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds



azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseljét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolai kozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Térvénykonyve, 2023. évi
LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, 2011.évi CXC Koznevelési Torvény, illetve az ezekhez kapcsolodod
rendeletek rogzitik.

Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott dolgozdja. A nevelétestiilet az éves munkatervben
meghatarozott rendszerességgel munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet egy alkalommal
nyito értekezletet, évente két alkalommal beszamolo értekezletet és évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban nyolc munkakdzdsség miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozésség-vezetd minden forumon képviseli a munkakdzosséget. Szervezi, iranyitja a munkakozosség
tevékenységét. Felel6s a munkatervi program minél szinvonalasabb megvaldsitasaért, s a szakteriilet tevékenységével
foglalkozo belso értékelés Osszeallitasaért, megvalosulasaért. Az iskolavezetés ellenérzd-, értékelé munkajahoz,
minden szakmai teriileten /pl. oralatogatas soran a tudomanyossag, a szakszerliség, a hatékonysag vizsgdlata, a
tantargyi program megitélése, stb./ segitséget nyujt. Ezeket az informaciokat az érintett kollégakkal, illetve a szakmai
kozosséggel is megismerteti.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
* iskolatitkar
* rendszergazda
* pedagogiai asszisztens

*  konyvtaros

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozdsukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Technikai dolgozék
*  portas
* karbantartd

* takaritd
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Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Diakonkormanyzat

A tanulokdzosségek megbizottjai alkotjak a didkdnkorméanyzatot (DOK). Az iskolai szintii didk dnkormanyzati szerv
l1étrehozasarol és megvalasztasardl a diakkozgyiilés dont. A tanuldkat az iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet elbtt az
iskolai szintti DOK képviseli. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Munkajat segité pedagogus tdmogatja. A didkdnkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez. A DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az intézmény biztositja a didkdonkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatdhelyettesekkel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziil6i szervezet mikddik, Sziil6i Valasztmany néven.
Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig
az igazgato.

Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mitkddik. Osszetételét a Nkt. 73. §-
nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg (sziilok, nevelbtestiilet, onkormanyzat, egyhazak képvisel6i, fenntartd
delegaltja). Téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, de az iskola miikddését ezzel nem
akadalyozhatja. Az iskola és az Intézményi Tanacs kdzotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa el6tt.

1.2.2. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
* amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
* a heti rendszerességgel megtartott vezetdi egyeztetéseken;
¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatasira 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezet6i megbeszéléseken;

* az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodéasa
soran;

* azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakodzosségek
munkamegbeszélésein;

* clektronikus uton;

* aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a munkatervben
meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola
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vezetosége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes
munkak6zosségek és osztalyfonokok egymas kdzotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Munkakdzosségekkel vald kapesolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tanéran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, iskolagyiilések alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy
az osztalykozosségek és a tanulok a DOK tisztségviseléin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfondkhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Diakdnkormanyzattal vald kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse els6sorban a didkmozgalmat
segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a DOK értekezletein beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés
rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

1.2.3. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét -a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével- az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, forumok,
intézményi gyilések, nyilt napok, fogadoorak, sziildi értekezletek. A kapcsolattartas konkrét idépontjait az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

Sziil6i valasztmanyi értekezletek

Az igazgatod és a sziildi valasztmany képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat tanévenként az intézményi
munkaterv és a sziil6i valasztmany munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az igazgatd vagy megbizott helyettese tanévenként két alkalommal tajékoztatja a valasztmanyt az intézmény
miikodésérdl, az igazgatd éves, ill. féléves beszamoloit megkiildi a sziiléi valasztmanynak.

A valasztmany képvisel§je az intézmény munkatervében rogzitett fogadoorakkal egyidejiileg sziildi valasztmanyi
fogadoorat tarthat a sziilok részére.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja, tanévenként legalabb két alkalommal. Ezen til a felmeriilo
problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i valasztmany elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat ossze.

Fogadoorak

Az als6 tagozaton tanitok fogaddorat a sziilok el6zetes bejelentkezése vagy behivasa alapjan tartanak.

A fels6ben tanitd pedagdégusok valamennyien tanévenként — az éves munkaterv alapjan- Osszesen 6t fogadoorat
tartanak. Haromra elézetes bejelentkezés sziikséges, kettd pedig behivasos alapon miikddik. A fogadoorak idotartama
legalabb 90 perc és legfeljebb 120 perc.

Amennyiben a sziilé a fogadooran kiviili idépontban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon,
KRETA naplon vagy az iizené fiizet Gitjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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Alkalmazotti értekezletek

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek
altal delegalt képviseloket az értekezlet eldtt legalabb 2 nappal meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben: részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre meghivast kap.

Javaslatteteli jog illeti meg az intézmény ¢€letével kapcsolatban a dolgozokat, tanuldi kozosségeket, az iskolaval
kapcsolatban allo sziiloket.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és a kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontés el6készitése soran
a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezovel kozolnie kell.

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

A dontési jog személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszeri (50% + 1 f0) tobbség alapjan dont. A testiiletek hatarozatképesek, ha tagjaik 2/3 része
jelen van.

Az alkalmazotti kozésség az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban
foglalkoztatott dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelési - oktatasi intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni, egyéb értekezleteken a nevelbtestiileti
hatarozatokat elegendd jegyzokonyvezni.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

Igazgaté

Az iskola igazgatoja a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 torvény 17.§-a alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogkorét.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:
* Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

* Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

* Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja.
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Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az tigyvitel rend;jét és ennek
keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek €s kozosségeinek miikodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Dél-Pesti Tankeriilet altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok felkésziiltségének ellenérzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntartd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikdodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore térténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdo munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a
kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint

az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésérél, végrehajtasuk szakszerii
megszervezésérdl és ellenérzésérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagéogus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagogusok

kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsardl, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a
neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasi — dolgozoinak tevékenységét.
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* Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, lehetdségei szerint jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

* Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség é€letét, a didkonkormanyzat érdekvédelmi
feladatainak megvalosulésat.

* Kezdeményerzi és tamogatja a nevel6—oktatdo munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito €s 11jitd torekvések
kibontakozasat.

* Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola €s a tanulok
csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapesolatokat.

e [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a nevelést oktatast kozvetleniil segitok és a technika személyzet munkajat.
* Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

* Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét.

* Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i fogaddorak, valasztmanyi
értekezletek stb.) megszervezését.

* Jelzi a fenntartonak, milyen targyi feltételekre van sziikség.
*  Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

* Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

* Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
* Ellatja és megszervezi a pedagogusok teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo feladatokat.

*  Felelds a Paétv.75.§-ban megfogalmazottakért.

Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket a tantestillet véleményezési jogkorének megtartasival az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott
idore szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. Ha barmely igazgatohelyettes hianyzik, a munka zavartalan végzéséhez a
munkak6zdsség-vezetok munkajat is igénybe vehetjiik.

Az igazgatéhelyettesek az altalanos nevelési és taniligy-igazgatdsi igazgatohelyettesi hatds- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettesei az igazgatonak. Feleldsséggel osztoznak az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. Feleldsséggel osztoznak az iskola taniligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban.
Ellendrzéseik soran személyesen gy6zddnek meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Jogkorok:

* A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
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Alsos é
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Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €és mas teljesitési
kotelezettség esetén.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis segélyek
odaitélésére.

Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato helyettesitése.

felsos igazgatohelyettesi feladatok:

Feliigyeli az osztalyféndki €s nevelési munkak6zosség munkajat.
Oralatogatasokat, bemutatd és nyilt orékat, tapasztalatcserét szervez.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagoégusok adminisztrativ

tevékenységét.

Részt vesz a pedagdgusok teljesitmény értékelési rendszeréhez kapcsolodo feladatok ellatasaban,
megszervezésében.

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulésat.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel, szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Tamogatja a didkonkormanyzatot segit6 pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i fogadonapok stb.)
megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek és a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi a tanéran kiviili programokat és az osztalykirdndulasokat.

Felelds az informacidaramlas gyors é€s pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, iskolaradio,
elektronikus levelek, stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

A gyakornoki rendszer mikddtetése.
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A pedagogiai asszisztensek munkéjanak iranyitasa.

Ellenérzi az iskolaban miikddd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok és tehetséggondozasok
tartalmi munkajat.

Felsos igazgatohelyettes:

Alsos

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozod €s javito-potlo vizsgak szervezésében.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal €s dokumentumokkal.
Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a KRETA naplo vezetését.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s adatszolgaltatasi
feladatokat.

LEP szervezés.

a pedagogusok munkajat segitd informatikai eszkdzok nyilvantartasa

igazgatohelyettes:

Igény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan oktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérol.
Segiti a KIR-statisztika elkészitését.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Szervezi az elsGsok beiratkozasat, kapcsolatot tart az 6vodakkal.
Kapcsolatot tart az iskola kiils6 alkalmazottaival, munkajukat szervezi és ellenérzi.

Elkésziti az ebédelési rendet.

2.2. A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezetOje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban,
amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgatd vagy helyettesei sajat iigyeleti rendjiiket kialakitva a tanitasi napokon 7.30 és 17 d6ra kozott, egyéb tigyeleti
munkanapokon 8 és 13 dra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és iddtartamban latjak el.

2.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rendjét a mindenkori fenntarté igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
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Az igazgat6 kiadmanyozza:

* ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

* az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

* azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott
fenn;

* akoOzbens6 intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve
tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és irattdrazasanak
engedélyezésére az igazgatdjogosult.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek.

2.4. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre
vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkkodési szabalyzat helyettesitésrdl
sz0106 rendelkezései azigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanuloi jogviszonnyal,
* azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
*  munkaltatdi jogkorrel osszefliggésben;
* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
* telepiilési dnkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,
* allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
* azintézményfenntart €s az intézmény miitkodtetdje elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

* mas  koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd
és kiilsO partnereivel, az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

* munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak megbizottja
adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl fenntartoi,
miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1évo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. AZ INTEZMENYVEZET®O VAGY INTEZMENYVEZETO HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDIJE

Az igazgatot altalanos szakmai ligyekben a kompetens igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatoi feladatok ellatasat
egyeb esetekben a palyazat kiirasaig, az években szamitott tobb vezetdi tapasztalattal rendelkezd igazgatohelyettes
latja el.

Amennyiben az el6zéekben meghatarozott személyek mindegyike egyidejileg van tavol, az igazgato altal irasban
megbizott, elsdsorban az alsds nevelési, illetve a fels6s munkak6zosség-vezetok koziil valasztott kdznevelési
foglalkoztatott latja el a helyettesitést.

A megbizott koznevelési foglalkoztatott felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a tanulok
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

2.6. AZ INTEZMENYVEZETO! FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezet az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

* A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.
* A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
* A vizsgak szervezése.
* A statisztikak elkészitése.
* A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
* A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.
* A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
* A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazoddé méltdo megiinneplése.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s
ellendrzése.

* Aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
* A munkakéri leirdsok aktualizalasa.
* A tulmunka elszamolasanak nyilvantartasa.

* Az alkalmazotti kozdsség hidnyzésainak jelentése, nyilvantartésa.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. APEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

A neveld - oktatd munkaban résztvevo valamennyi dolgozo (féallasu és 6raado) alkotja a pedagdgusok csoportjat.

- A pedagogus nevelG-oktatd munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az iskola pedagogiai
programjanak megfeleléen végzi. Részt vehet a szaktargyi munkako6zosség/ek/ munkajaban. Szakmai,
pedagdgiai ismereteit folyamatosan fejleszti. A tanuldk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. A
diakképviselettel, a sziil6i hazzal egyiittmiikodik, a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A pedagdgus a tanulok teljesitményét a kdvetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen —egyebek
mellett- érdemjeggyel értékeli. Az els6 osztalyosok a tanév soran szdveges értékelést kapnak. A 2. osztalysok az
elso félév végén még szdveges értékelést, a tanév végén érdemjeggyel torténd értékelést kapnak. A pedagdgus
az érdemjegyekrdl a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilgjét rendszeresen értesiti. Az érdemjegy, illetéleg az
osztalyzat megallapitasa a tanuld teljesitményének, szorgalmanak értékelésekor, mindsitésekor nem lehet
fegyelmezési eszkoz.

- A munkatervben tervezett programokon (tantestiileti értekezletek, iinnepélyek, tanulmanyi kirandulés, sziil6i
értekezletek, sziildi fogadoora, versenyek stb.) valo részvétel, ill. a felligyelet ellatasa kotelez6 a havi
programokban meghatarozott modon.

- A pedagogus sajat tanitvanyat maganuton, anyagi ellenszolgaltatasért nem tanithatja. A nevelGtestiilet tagjai és
a tanul6ifjusag személyes ligyeire vonatkozd, a tanarok és a tanulok magatartasat, munkajat értékeld
megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, ezt a nevel6testiilet minden tagja kételes meg6rizni.

3.1.1. NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési €s javaslattévo
jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

- A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A nevelGtestiilet a dontéseit és hatarozatait - a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tdbbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
A hatarozatokat, dontéseket nyilvanossagra kell hozni. A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo napirendi
pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorld szervezet képvisel§jét meg kell hivni.

- A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a felkért jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet az

igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

- A nevelGtestiilet a tanév soran tervezett rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet tervezett
értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az igazgatd hivja 6ssze. Rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémajanak megolddsara, ha a
neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézményi tanacs, az intézmény igazgatdja vagy a
vezetdség sziikségesnek latja. A tervezett nevelOtestiileti értekezlet esetén a napirendekhez kapcsolodo
dokumentumokat elétte megismerhet6vé kell tenni.

- A neveldtestiilet dontési jogkorébe elssorban a stratégiai jellegii, altaldnos pedagogiai és szakmai kérdések
tartoznak. Kiilondsen:

- aPedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
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- az éves munkaterv elfogadasa,
- anevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- ahazirend elfogadasa,

- masodik igazgatodi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és
a nevelOtestiilet egyetért

- sajat miikddésének és dontéshozatalanak rendje,
- a DOK szervezeti és miikodési szabalyzatinak jovahagyésa,

- a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- A neveldtestiilet egyes jogait atruhazhatja sziikkebb szakmai csoportokra. Az atruhazott jogkor gyakorloja
koteles legalabb félévente tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar.

Atruhédzottak - a dontési jogok koziil:
* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
- avéleményezési jogok koziil:
* tantargyfelosztas elfogadasa,

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa,

* a nevelési-oktatasi intézmény szakmai céljainak megvalositasahoz rendelkezésre bocsatott
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezése. A Nkt.25.§ (4) szerint ,,Az SzZMSz és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a mikddtetére tobbletkoltség harul, a
fenntarto és a mitkodtetd egyetértése sziikséges.”

3.1.2. MUNKAKOZOSSEGEK

Egy adott tantargyat, miiveltségteriiletet tanitd pedagdgusoknak az oktato-neveldmunka jobbitasaért 1étrehozott,
minimum 6t fobol allo, dnszervezddésen alapuld szakmai szervezete. A munkakdzosség szakmai, modszertani
kérdésekben véleményével hozzajarul az intézményben folyd oktato-neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez.
Szakteriiletét illetden belsé értékeléssel, az eredmények, a fejlesztendd teriiletek megjeldlésével segiti az
iskolavezetés miitkodésfejleszté munkajat.

- A szakmai munkakdzOsség vezetOjét az igazgatd bizza meg egy évre a szakmai munkak$zOsség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

- A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és éves munkaprogramjarol.

- Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet
a munkako6zosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

- A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén:

a) a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasardl az
igazgatohelyettes elGterjesztése alapjan,

b) aziskolai tanulményi versenyek rend;jérél,

C) a fenntart ltal jovahagyott szakmai beszerzési keretek felhasznalasarol,
d) szakmodszertani kérdésekben,

e) helyi szakmai, médszertani programok dsszeallitdsarol.
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- A szakmai munkako6zosség - teriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

- Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak €s az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetségével.

- A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsé
ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

- Tamogatjak a palyakezdo és az 1j pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

- Az osztalyfonoki munkakozosség és az alsds nevelési munkakozosség segitséget nyujt az iskola
vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

- A szakmai munkakdzosség véleményét —szakteriiletét illeten- be kell szerezni
a) aPedagobgiai Program elfogadasahoz,
b) a munkakdzdsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez,
c) iskolai munkatervhez,

d) a munkakézosségi tagok kiemelkedd munkajanak elismeréséhez - Evente /irasban
is/ beszamol.

3.2. ATANULOK KOZOSSEGEI

A Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskolédba beiratkozott valamennyi diak (1-8.
évfolyam) alkotja a didkok csoportjat. Adataik a KIR személyi nyilvantartasba és a KRETA napléba keriilnek.

A didkok életének alapvetd szervezeti kerete az osztaly, mely miikddési rendjét maga alakitja ki, az iskolai
szabalyok keretein beliil.

Az osztaly pedagdgiai vezetdje az osztalyfonok.

Az osztaly képviseleti joggal rendelkezik a Didkénkormanyzatban (DOK), a Didkparlamentben.

3.2.1. A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Daént - a nevel6testiilet véleményének kikérésével:
*  sajat mikodésérol,
* adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol,
*  egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,

* az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének  1étrehozasarol  és
mikddésérol,

*  atajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio) szerkesztosége tanuldi vezetdjének,

(felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol,
Egyeteértési jogot gyakorol:
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*  jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

Véleményt nyilvanit:

* atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
* atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

*  atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

* atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

* akodnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

* aziskolai SzZMSz elfogadasakor és modositasa esetén (Nkt. 48.§)
* adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
*  ahazirend elfogadasa el6tt,

* a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontéseknél

Az iskola tanuldinak tajékoztatod és tajékozodo foruma a diakkozgylilés, amelyet évenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni. Az évi rendes diakkozgyiilés dsszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozott idében. A rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje vagy
az igazgato kezdeményezheti. A didkonkormanyzat munkajat egy altaluk valasztott pedagdgus segiti. Az iskolai
diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakdnkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

* a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskolai testiiletek, valamint a
sziil6i valasztmany értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjanal,

* aziskolai k6zosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a tanulécsoportot az
intézmény vezetdjénél,

* atanulok gondjaikkal, kérdéseikkel kozvetlentiil is felkereshetik az igazgatot.

A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben miikdd6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkornek tagja lehet az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai és tanitoi tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki
a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagégiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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3.3. A SZULOK KOZOSSEGEI

Az intézménybe beiratkozott didkok (1-8. évf.) sziilei, gondviseldi alkotjak a sziilok csoportjat.

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre.
A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl, képviseletérol.

Az egy osztalyba jard diakok sziilei alkotjak az osztaly sziiloi kozosségét. Az osztaly sziiléi kozosségét évente
legalabb kétszer 0ssze kell hivni. Rendkiviili sziiléi értekezletet kezdeményezhet az igazgato, az osztalyfondk, a
szil6i szervezet képvisel6i az osztalyban felmeriild problémak megoldasara. Az osztaly sziiléi kozossége
képviseldt valaszthat az iskola megfeleld testiileteibe. Az osztalyok sziil6i kozosségével a kapcsolatot kozvetlentil
az osztalyfonok tartja, aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedo sziil6i kezdeményezéseket tamogatja.
A sziil6i kdzosségek véleményét, javaslatait a szi{iloi kozosség vezetdi vagy a valasztott sziil6i valasztmany elndke
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Sziil6i valasztmany

Iskolankban a nevel6-oktatd munka segitésére, valamint a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntarté egylittmiikodésének elomozditasara sziildi valasztmany miikodik. Az iskolai sziil6i
szervezetet az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb kétszer tajékoztatja az
intézmény munkajardl és feladatairol. Konkrét egyiittmiikddésben a sziildi valasztmany elndke kozvetleniil az
igazgatoval tart kapcsolatot.

- A sziil6i valasztmany dontési jogkorbe tartozik:
a) miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
b) tisztségviseldinek megvélasztasa.

- A sziiléi valasztmany egyetértési joggal bir az als6é tagozatosok orarendjének Osszeallitasanal, kiilonos
figyelemmel a tankonyvek napi 6ssztomegére.

- - A sziil6i valasztmany véleményezési jogot gyakorol:
a) jogszabalyban meghatérozott kérdésekben,
b) véleményez az iskolai SzMSz médositasakor, elfogadasakor,
C) a hazirend elfogadasakor,

- A sziiléi valasztmany véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben:

a) aPedagdgiai Program elfogadasakor,
b) az éves munkarend megallapitasakor,
c) aziskoldban folyd etika, hit- és erkdlcstan oktatds meghatarozasakor.

- A szil6i valasztmany javaslattevd jogkorrel rendelkezik az iskola mikodésével kapcsolatos kérdésekben,
intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

- A sziil6i valasztmany feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

- Az igazgatd és a sziil6i valasztmany képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat tanévenként az
intézményi munkaterv és a sziil6i valasztmany munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

- Azigazgatd vagy megbizott helyettese tanévenként egy alkalommal t4jékoztatja a valasztmanyt az intézmény
mikddésérol,
» Az igazgato éves, ill. féléves beszdmoloit megkiildi a sziil6i valasztmanynak.
- A viélasztmany képviselje az intézmény munkatervében rogzitett fogadoorakkal egyidejileg sziil6i

valasztmanyi fogadoorat tarthat a sziilok részére.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 5,30 6ratol este 20,30 oraig tart nyitva. Az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Az intézmény nyitasa, zarasa és védelmi rendszerének kezelése a vezetd altal kijeldlt, felelésséggel bird dolgozd
feladata.

Rendkiviili munkarend idején: Az intézmény jarvanyveszély, illetve rendkiviili munkarend esetén a veszélyek
elharitasa, csokkentése érdekében Intézkedési Tervet készit, mely jelen dokumentum mellékleteként mikodik. Az
Intézkedési Terv a hatalyos jogszabalyok, ezen felill a fenntartd, a szakmai szervezetek, a hatésagok ajanlasai
alapjan, a helyi adottsagokat figyelembe véve késziil. Az Intézkedési tervet, valamint annak modositasait az
intézmény a helyben szokdsos modon az iskolahasznalok szadmara elérhetévé teszi, valamint megkiildi a
fenntartonak.

4.2. A TANITASI ORAK, VALAMINT AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd orarend alapjan
torténik, pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben.

* A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. A kotelezo tanitasi orakat 8 és 15:30 ora kozott kell megtartani.

* Az els6 tanitasi orat- az iskolai sziiléi valasztmany és az iskolai didkdnkormanyzat egyetértésével —
legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

* Indokolt esetben az igazgatod roviditett drakat €s sziineteket rendelhet el.

latogatasra az igazgatd ad(hat) engedélyt.

* A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd
helyettes tehetnek.

* Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10-15-20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
6rakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik.

Az 6rakozi szilinetek legkisebb id6tartama 10 perc.

Dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

* A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét — a munkakdzosség-vezetdk
javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti, a pontos beosztast az igazgatohelyettesek készitik el.

* Tanitdsi napnak mindsiil: az egyes osztdlyokban a tanitdsi oOrdk, tovabba az iskola pedagodgiai
programjaban rdgzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
igy kiilonosen a tanulmanyi kirdndulds, kdrnyezeti nevelési program, a kulturdlis, sportrendezvény
megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6rak szdma eléri a harmat

* A témaheteken, illetve projektek megvalositdsakor nem feltétleniil a csengetési rendet vessziik
figyelembe.
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4.3. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDIJE

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kdzdsségei, a neveldtestiilet tagjai,
a sziil6i kdzosség, a sziiléi valasztmany, tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az igazgatonal. A
tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra,
megjelenésiik fél évig kotelezd. Az egyéb foglalkozasok idotartamat (orakeretét) és helyszinét (tantermét) az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

Iskolankban az alabbi, tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozi, tanuldszobai foglalkozasok,
szakkorok, énekkar, tomegsport, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek, konyvtar, tanfolyamok.

* Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a munkakdzosség-
vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felels a szakkor miikodéséért. A szakkordket és id6tartamukat fel kell
tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit a fenntartd biztositja.

* A tehetséggondozé és felzarkoztato foglalkozasokon vald részvétel onkéntes, de a szaktanarok is
kezdeményezhetik. A foglalkozasokrdl tanév elején a tanulok és sziileik tdjékoztatast kapnak. A
jelentkezéskor az érdekeltek tudomasul veszik, hogy a foglalkozasokrol kimaradni legalabb fél évig nem
lehet.

* A mindennapi testnevelés és az iskolai tomegsport a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére iranyul, keretében sportcsoportok
szervezhetok. Iskolank a tanulok részére lehetdséget nyujt sportkdri foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre.

* A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalas differencialt foglalkoztatas,
egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

*  Versenyfelkészitések: Tanuloink intézményi, telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek
hatarozzak meg, és felelsek lebonyolitasukért.

* Aziskola kényvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanorakon all a tanuldk és a pedagogusok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a konyvtarhasznalati szabalyzat intézkedik.

* A tanulmanyi kirandulasok erdei iskolak hazank (szomszédos és europai orszagok) tajainak, kulturalis
Orokségeinek megismerésére, az osztalykozosségek formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi
kirandulasokat, az erdei iskolai programokat az adott osztily munka-tervében kell tervezni, a
diakképviseldkkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket.
A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan szervezhetok. Kirandulasok csak abban
az esetben szervezhet6k, amennyiben a fenntartonak ezzel kapcsolatos tobbletkiaddsa nem keletkezik.
Buszos tanulmanyi kirandulasok esetén a vallalkozoi szerzddésnek ki kell térnie a jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelésre. A kiranduldshoz annyi kiséré pedagogust kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanuldként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

* Az egész napos iskolai nevelés-oktatds miatt napkézi otthoni (alsé tagozat) ¢és tanulészobai
foglalkozasokat (fels6 tagozat) szerveziink.
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Tanitési id6 alatt, szorgalmi idoben egyéni és csoportos bel/kiilfoldi utazashoz, az igazgatd engedélye sziikséges. A
csoportos kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, a kiséro tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok a sziilok
kérése alapjan €s anyagi hozzajarulasaval. Ezek helyérdl, idejérol, koltségeirdl a sziiloket értesiteni kell.

Mivel koltségekkel jarnak, a részvétel ezeken nem kételezd. Tanitasi idoben csak dokumentumokban eldre tervezett
programok szervezhetdk, ezekhez az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket, tantargyakhoz kapcsolodo
programokat is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdinek, €s az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

4.4. ATANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A Hazirend tartalmazza a tanuldok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjének, €letének
részletes szabalyozasat, kiilonos tekintettel a tanulok altal betartandd védo, 6vo eldirasokra.

A tanuldk szorgalmi idOben valo feliigyeletét - tanuld testi épségének megdvasarol és erkdlesi védelmérdl vald
gondoskodasat - tanitasi és ligyeleti napokon 7 oratol 18 oraig, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezo,
a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt az iskola biztositja. A tanuld
tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok ligyelnek. A Hazirendet az intézmény vezetdjének elbterjesztésére a
neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

A tanar az oraja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd
orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a munka. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan
az igazgatohelyettes €és a nevelési munkakozosség-vezetd altal kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanuldk
feliigyeletét.

Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miizeum- €s szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

4.5. AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény pedagdgusai kétheti munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti kotott munkaidd 6sszességében
32 6ra, a fennmarado 8 oraval a pedagdgus maga rendelkezik. Az intézmény alkalmazottai az intézményben toltott
idejiikrdl jelenléti ivet vezetnek.

A pedago6gusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altaldban hétféi napokon tarjuk,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 drasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.
A munkaltaté a munkaidére vonatkozd eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok helyben szokasos
kozzétételi modjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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4.5.1. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagogusok teljes munkaideje a kdtelez6 o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal dsszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges
id6ébdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akételezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok
stb.),

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, ligyeleti és egyeztetési feladatok stb.)
Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi
programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének
segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel dsszefliggod feladatok végrehajtasa,
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8. eseti helyettesités,
9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat
meghalado6 része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkako6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz €s hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem ko6tott részében az alabbi feladatokat az
iskolaban kotelesek ellatni:

* azels6 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

* a masodik szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1-4., 7., 9-12..21. és 24.. pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit.
Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont.
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4.5.2. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd -helyettes allapitja meg az
igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
igazgatosag tagjai - a fentiek betartasa mellett - javaslatot tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 percig az intézmény vezetOségi tagjanak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
a helyettesitésérdl intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa. A tanmeneteket a tanév elején
elektronikusan Gsszegytijtjiik, hogy hianyzas esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon az iskolatitkarnak le kell adni.

A pedagbégus az igazgatOhelyettestdl engedélyt kérhet (legalabb két nappal elébb) a tanoéra elhagyésara, a
tanmenettdl eltér tartalma, helyszini tandra megtartdsara. A tanorak elcserélését az igazgatOhelyettes
engedélyezheti.

Tanoéra csak végsé esetben maradhat el. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a hianyzok
helyettesitését lehetéleg munkakdzosségen beliil kell megoldani, ekkor a helyettesnek szakszertien kell az orat
megtartania. Ha ez nem lehetséges, az o6rarendben kijelolt 1.,2. illetve 3. helyettesnek kell az 6rat megtartania. A
hianyz6 tanarokrol €s a helyettesekrdl a tanarokat és a diakokat tajékoztatni kell. Elre 1athatd hidnyzas esetén a
tanar - hianyzasa kezdete el6tt legalabb harom nappal, irasban — tanmenete alapjan kijeloli az elvégzendd
tananyagot, és ezt jelzi az igazgatohelyettesnek.

A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol. Arra toreksziink, hogy minden gyermeknek havonta legyen legalabb 1
jegye minden tantargybdl. A heti 1 oras tantargyak esetében is legalabb fél évente 3 jegy sziikséges ahhoz, hogy a
tanuld értékelhetd legyen.

4.5.3. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 €s nem kotelezo
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, ezek idOpontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban ellendrizhetd. Az iskolaba
1épés és tavozas idopontjat jelenléti iven rogzitjik. A kotott munkaidét minden pedagdgusnak a tanulmanyi
rendszerben is rogzitenie kell.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.5.4. A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK NAPI MUNKARENDIJE

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 6ra. Az intézmény zavartalan mikddése
érdekében munkarendjiik a feladatellatas fiiggvénye, melyet a munkakori leirasuk tartalmaz. Az iskolaba 1épés és
tavozas idopontjat jelenléti iven rogzitjiik.
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4.6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskolaban csak ideiglenesen tartozkodhatnak. A portan minden
esetben be kell jelenteni, hogy kihez, milyen szandékkal kivannak bejonni. A portas kaputelefonon értesiti a
keresett személyt. Sziilok és hozzatartozok a tanitas zavartalansaga érdekében az iskola épiiletében csak eldzetes
megbeszélés alapjan, a pedagogussal vald egyeztetés utan tartdzkodhatnak. Gyermekiiket az iskola fobejarata elott
varhatja meg. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban val6 tartdzkodéasa nem kivanatos, akkor értesiti
az iigyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. A bérbe vevokre vonatkozo
szabalyokat rendelet, és a veliik kotott szerzodések tartalmazzak.

Hétvégén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének

kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel
zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartdzkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak. A benntartozkodas tényét irdsban kell rogziteni.

* A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az orak
lényeges zavarasa nélkiil.

* A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy az
tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz4 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

4.7. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskola dolgozoinak joga és kotelessége, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszeriien
hasznaljak a nyitvatartasi rendnek megfeleléen. A szaktantermek (tornaterem, informatika terem, stb.) 6rarenden
kiviili hasznalatdhoz igazgatoi engedély sziikséges.

Az intézmény tanulodi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
teriiletén kettd zart udvar talalhatd. Az udvarokat diakjaink csak tanari feliigyelet mellett tartdzkodhatnak.

Az iskolaban és az iskolai rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, a tanulok részérdl
valo fogyasztasa.

A termek, szaktantermek beosztdsa az oOrarend elkészitésével parhuzamosan torténik. Minden termen fel kell
tiintetni haszndlati beosztasat. Tanul6 a szaktanteremben csak tanari feliigyelettel tartdzkodhat.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket zarni kell. Az utolsd orat tarté szaktanarnak
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol, a székek felpakoltatasarol, tanterem tisztasagarol

,,,,,

A tantermek, szaktermek, tornatermek stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. Az észlelt hibakat a portan elhelyezett, erre rendszeresitett fiizetbe be
kell irni. A termek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.
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A tornaszertar és a fizika — kémia szertar biztonsadgos zarhatésagarol, karbantartasardl a fenntarté gondoskodik.
Oda tanulok csak az illetékes tanarral 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. A tanulok altal szandékosan okozott
kéarokrol az osztalyféndk koteles a sziilot értesiteni és a kart a gondviseldvel rendeztetni.

A Nkt.63.§(1) alapjan ,,A pedagdgust munkakdrével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy - anyagi feleldsség
mellett - hasznalatra megkaphassa a munkéjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.” Az iskola épiiletén kiviil is
hasznalatba adott, leltari eszk6zokrdl ,Kiviteli engedély” késziil. A tantermekbe, a tanariba és az igazgatoi
folyosora kihelyezett IKT eszkdzoket minden munkavallalé szakmai célokra hasznalhatja.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl,
beszereztetésérol az igazgatod és a miikddtetd dont. A tanitashoz hasznalt személtetd eszk6zok, anyagok oran valo
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, a berendezések listajat az iskolatitkarnak le kell adni, a hiba megjel6lésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4.8. AZ INTEZMENYEK HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

- Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (nem sértve az alapfeladatok ellatasat), annak
hasznarol a fenntartd vagyonrendelete dont.

- Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszerii hasznalat
rendjét és idejét.

4.9. A GAZDASAGI REKLAMTEVEKENYSEG

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szol6 térvény szerint (2008. évi XL VIII.
Torvény) altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység.

Az iskolankban mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. Az iskola teriiletén elhelyezett falitijsagokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy
igazgatohelyettesek engedélyével lehet kihelyezni.

5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai
egyestileteknek.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban alld
intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és
a kormanyhivatal operativ kozremtkodésével végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetOsége ¢s pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel kkel.

Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse:
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* A pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését,

* avezetd munkajanak ellendrzését és értékelését

*  valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

5.2. AVEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA ES

RENDIJE

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok:

e Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont: fenntartd és miikodtetd

e Ferencvérosi Onkormanyzat azon beliil is Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kzpont (FIUK)

e A ferencvarosi intézményekkel vald kapcsolatban kiilondsen fontosak a lakdtelepi 6vodak, iskolak
(Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola, Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Gimnazium), amelyekkel
egyiittmiikddiink tobbek kdzott a beiskolazas terén

e aFerencvarosi Pedagogiai Szak és Szakmai Szolgaltatd Kozpont Regionalis Kézpontja
e (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

e Adam Jend Zeneiskola, melynek pedagogusai iskoldnkban foglalkozasokat tartanak

e KIE

e POK

e egyhazi felekezetek: Az igazgatd kapcsolatot tart az egyhazak szolgalattevéivel, és biztositja, hogy
a sziil6/gondviseld szandéka szerint gyermeke az iskolaban hit- és erkolcstan oktatdsban részt
vehessen.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgato-helyettesek a vezetdi feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel.

- A pedagogiai szakszolgalattal vald vezetdi szintii kapcsolattartas az igazgato €s a fejlesztépedagogus feladata. A
pedagogiai szakszolgalattal kapcsolatos szervezési feladatokat az igazgatd-helyettesek latjak el, veliik tart kdzvetlen
kapcsolatot a szakszolgalat intézményi koordinatora. A pedagogusok, fejleszté-pedagogus, iskolapszichologus
szakmai kérdésekben kozvetleniil tartjak a kapcsolatot a szakszolgalat munkatarsaival. A tehetséggondozas teriiletén
torténd kozos munka vezetdi szintli egylittmitkodési megallapodas keretében torténik.

- A pedagdgiai szakmai szolgalattal valo vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgato feladata. A szakmai szolgaltatd
altal nyujtott szolgaltatasokrol az igazgato-helyettesek tajékoztatjak a kollégakat. A pedagogusok részérél felmeriild
igényekrdl vezetdi egyeztetés utan értesitjiik a szakmai szolgaltatot.

- A Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatosagaval vald vezetdi szintl kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az intézmény gyermek- ¢s ifjisagvédelmi kapcsolattartdja és az osztilyfonokok kozvetlen
munkakapcsolatban allnak a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatdrsaival, intézkedést az igazgatd tutjan
kezdeményezhetnek. Szervezési kérdésekben az igazgatd-helyettesekkel mitkodnek egyiitt.

- Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kdzvetlen kapcsolattartas az igazgatd-helyettesek feladata. Az iskola-
egészségligyi feladatokat a védond, az iskolaorvos és a fogorvos éves terv szerint végzi.

- A fenntartdval vald napi rendszerességii kapcsolattartas az igazgato és igazgato-helyettesek feladata.

- A miukodtetdvel vald vezetdi szintll kapcsolattartas az igazgatd feladata. A mindennapos szervezési feladatok
ellatdsa sordn az intézmény munkatarsai a miikodtetd intézménytlinkben dolgozd csoportvezetdjével tartjak a
kapcsolatot.
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— A hittanorak rendjének szervezése érdekében egyiittmiikddiink az egyhazakkal. A kapcsolattartas feleldse az
alsos igazgatohelyettes.

5.3. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL, GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Iskolank - az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a
tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében- rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az igazgato
vagy megbizottak utjan.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért a
felsés igazgatohelyettes a felelds. Munkajat a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus
tamogatja. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez.

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét

* apedagdgus tovabbképzést,
*  apedagodgiai értékelést,
*  ataniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,

. illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt a vezetség
szervezi.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a felsds igazgatohelyettes €s a gyermek-€s ifjusagvédelmi munkat
segitd pedagdgus tartja.

Feladatuk, hogy:

*  megel6zzEk a tanuldk veszélyeztetettségét,

* veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek,

* az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele,

* esetmegbeszéléseken valo részt vétel,

* kapcsolatfelvétel szervezése a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

* A Gyvt.17 & alapjan az intézménynek 3 napon beliil jelzési kitelezettsége van a gyermekjoléti szolgalat
felé, a gyermek veszélyeztettségének megelozése és megsziintetése érdekében.

A gyermek-¢és ifjusagvédelmi munkat segité pedagogus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intéezmeény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Feladatai:

34



* a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében,

* gyermekbantalmazas vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezo
megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

* az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények /pl. gyermekjoléti szolgalat, szakszolgalatok, drogambulancia, ifjasagi lelki-
segélytelefon, gyermekek atmeneti otthona stb./ cimét, illetve telefonszamat,

* lehetdség szerint részt vesz a gyermekvédelemmel kapcsolatos forumokon,

* kezeli a dokumentaciot, kérésre statisztikat készit, ellendrzi, hogy az eldirt fejlesztéseket, kedvezményeket
megkapjak-e az érintett tanulok,

* aszakvéleményeket tovabbitja a szaktanaroknak, nyilvantartja és érvényesiti a kontrollvizsgalatot,

* elkésziti az éves gyermekvédelmi munkatervet és beszamolot.

5.4. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért az igazgatohelyettesek a feleldsek.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-
egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

* aziskolaorvos,

* aziskolai védoéné,

* az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Budapest tiszti forvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes
végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A didkok
szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig a védéndi munkaterv rogziti.

Az iskolai védono feladatai

* A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a
sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzo
méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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* A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat, eléadasokat
tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.

* Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

* Az iskolavezetést irasban tajékoztatja az osztalyvizsgalatok eredményérol.

5.5. A RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon jogszabalyokban rogzitett,
megel6z06 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos javaslatara az igazgat6 adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi
vélemény figyelembevételével a tanuldkat gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositd
eléadasokat tarthat. A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idopontjardl az osztalyfonokot a
védond tajékoztatja. Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt szakorvosi rendelében.
A vizsgalatra az osztalyfonok vagy pedagogiai segéderdk kisérik el a tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral
és tanuloi TAJ szamokkal kell megjelenni.

Az oltasokrdl az osztalyfondk és a védono értesiti a sziiloket és az osztalyban tanitd pedagdgusokat.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet (kiilonleges személyes adat). A
nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2021. szeptember 1. napjatol hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulok esetében az iskola 1—S8. évfolyaman az érintett
intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd tevékenységekrdl: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan a sziil6vel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden,
az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol. A feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6
szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

A feladat ellatasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy — korlatozottan
cselekvoképes, fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg vagy a diagnozis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gydgyszert a gyermek, tanuldé mindig tartsa maganal. A gyermekeknél tartott életmentd gyogyszerekrol és a
stirgdsségi teendOkrdl nyilvantartast vezetiink, melyet minden alkalmazottnak meg kell ismernie.

Az iskola alkalmazottai évente kotelesek foglalkoztatas-egészségligyi vizsgalaton részt venni.

5.6. A GYOGYTESTNEVELES RENDJE

* Az egészséges tanulokat testnevelésorarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény
alapjan. A sziil6 kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja. A felmentést a tanulo koteles a
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testnevel$ tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

* A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fliggden - nem kell végrehajtania.

* Az orvos eldirasa alapjan a tanuld gyogytestnevelésre koteles jarni.

6. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

6.1. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti
identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint a felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonali
felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevod — feladatot adjon. A rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte kotelezo lehetdleg iskolai
poloban vagy az alkalomhoz ill§ 61tézékben.

A hagyomanyok apolasa keretében kiemelt figyelmet kell forditani az iskola névadoja tevékenységének, az iskola
torténetének megismerésére és megismertetésére. Az iskolai rendezvények, a rendszeres iskolai kiadvanyok
(Jubileumi évkonyv, tajékoztatd, honlap) szolgaljak az iskolahoz valo kotddés erdsitését mind a didkok, mind a
dolgozok korében. A végzett tanulokkal, volt kollégakkal torekedni kell a kapcsolat fenntartasara, apolasara. A
vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyféonokok az
innepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak
a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdo megjelenés kotelezettségére.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv eseménynaptara alapjan keriilnek
megrendezésre.

* Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyitd linnepély
Tanévzar6 tinnepély
Ballagas
Oktober 23.

Marcius 15.

*  Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
oktober 6. aradi vértanuk emléknapja
februar 25. a kommunista és egyéb diktaturadk dldozatainak emléknapja ( felsé tagozat)
aprilis 16. holokauszt aldozatainak emléknapja ( nyolcadik évfolyam)

junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

* Az iskola minden tanévben dpolja hagyomanyait, melynek kiemelt rendezvényei:
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Csaladi nap,

Madarbarat kert atadasa az elsésoknek,
Korosi nap,

Halloween,

Adventi koszorukészités,

Karacsonyi misor és karacsonyi koncert,
Farsang,

Gyereknap,

Alsos jatszohazak.

Koltészet napja

7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK AZ INTEZMENYBEN
VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen felel6sek az
egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megorzésével €s az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz
az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania

az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.

A NAT, kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni és gyakoroltatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos balesetmegel6zési, munka- és
tlizvédelmi oktatasban részesitik -ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,

e A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoéran vagy
iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran, szaktanteremben stb.-
, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyiriit, karkotot, nyaklancot stb. -, amely baleseti
veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsGsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elosegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak az iskolatitkari irodaban, a testnevelés szertarban és az
orvosi rendeldben vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetit6hoz késziilt folidk, rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyeb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
és engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék tankdteles koruk eléréséig az allam altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

-a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetni,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, komolyabb rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak és a
sziil6knek,

- e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

- torekednie kell a jelenlévo tanulok megnyugtatasara.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak és munkavédelmi felelésének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6d balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

* A tanuld- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrejatszo személyi, targyi és szervezési okokat.
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Ezekrol a balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig at kell adni a tanulonak,
gyermek- és kiskortl esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési - oktatasi
intézmény 6rzi meg.

* Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

* A sulyos balesetet a nevelési - oktatasi intézménynek - telefonon, faxon vagy személyesen - azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre alld adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

* A nevelési - oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Sziil6i valasztmany képviselje részvételét a
tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

* Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

7.2. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A koznevelési intézmények miikddésének kereteit veszélyhelyzetben a kiilonleges jogrend hatarozza meg.

A veszélyhelyzeti intézkedések és azok taniigyigazgatasi, foglalkoztatasi jogi vetiiletei a szabalyozas harom szintjén a
normativ rendelkezések (jogszabalyok, normativ és egyedi rendelkezések), * a hatdsagi, kozigazgatasi dontések
(allamigazgatasi szint), a fenntart6i, intézményi intézkedések (fenntart6i utasitds, intézményvezetdi dontés,
neveldtestiilet altal elfogadott intézkedési terv, belsé szabalyzatok [munkaterv, hazirend, szervezeti €s miikddési
szabalyzat], munkaltatoi aktusok stb.)  szegmentumaiban jelennek meg.

Veszélyhelyzetben a Kormany rendeletet alkothat, amellyel sarkalatos torvényben meghatarozottak szerint egyes
torvények alkalmazasat felfliggesztheti, torvényi rendelkezésektol eltérhet, tovabba egyéb rendkiviili intézkedéseket
hozhat [Alaptorvény 53. cikk (1) bek].

Veszélyhelyzetben a Kormany egyes alapvetd jogok gyakorlasat felfiiggesztheti vagy a rendes jogrendre vonatkozo
alkotmanyos szabalyban foglalt mértéken tal korlatozhatja [Alaptorvény 52. cikk (2) bek.]. A Kormany veszélyhelyzet
idején jogkoreit az é€let-, egészség-, személyi-, vagyon- és jogbiztonsag, valamint a nemzetgazdasag stabilitasanak
garantalasa érdekében a sziikséges mértékben, az elérni kivant céllal ardnyosan gyakorolhatja a veszélyhelyzetet kivalto
esemény megel6zése, kezelése, felszamolasa, tovabba karos hatasainak megeldzése, elharitasa céljabol [Vbo. 80. § (1)
bek. d) pont].

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

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetségekhez
képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,
e arobbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodod
személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az
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iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
jogosult felelés vezetok:

e  igazgatd

e igazgato-helyettesek

e  szaktanar

o  munkakdzdsség-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat. Tiiz esetén a tlizoltosagot, robbantassal
torténd fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az esemény jellegének
megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja. A
rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben
tartozkodd hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdézkodo6 tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol
valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelés. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan
igyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil
(pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg
kell szamolnia!

e A kiliritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

e A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatol szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomods ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.

7.3. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 6t méter hosszusagu jardarészt - a munkavallalok
és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

8. A PEDAGOGIAl MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogo ellendrzése,
az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysadganak emelése, a pedagodgus
teljesitményértékelési rendszerének biztositasa. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds. A belso ellendrzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik.
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Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az
iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikkben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok. Az
osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatdo-neveld munkara terjed ki.

tanitasi orak ellendrzése: igazgat6, igazgatohelyettes, szakmai munkakdzosségvezetdk, osztalyfonokok

a tanoran kiviili nevelési feladatok ellendrzése:

igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonokok, didkmozgalmat segitd tanar, osztalyfondk, munkakozosség-
vezetok

gazdalkodassal és intezmenyfenntartassal dsszefiiggo tevékenység felett ellendrzést gyakorol: a fenntarto.

A belso ellenorzés formai:

Az orak, foglalkozasok, rendezvények latogatasa, beszamoltatas kiilonboz6 testiiletek el6tt, dokumentumok
ellendrzése, mérések, eredményvizsgalatok.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosségvezeték, a TER-be
bevont tagok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkak6zosség-vezetd
iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az igazgatd
alkalomszertien ellendrzi.

Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit
érinti hangstlyosan.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkakozosség €s a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-vezetovel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére
neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

Ellendrzési szempontok a belsé ellenérzés soran:

+ 4+ + + +

A nevel6-oktaté munka szinvonala, kiilondsen:

a tanitasi 6rak felépitettsége, szervezettsége,

a felkésziilés alapossaga, a tanitasi ran alkalmazott modszerek alkalmassaga, gazdagsaga,
a tanulok munkaltatasa a tanitasi 6ran és azon kiviil,

a tanulok magatartasanak alakitasa a tanitasi 6ran és azon kiviil,

a tanitas eredményessége a helyi tanterv kovetelményei szerint, az un. pedagogiai hozzaadott érték.
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® A tanitasi oran kiviili nevelé munka, osztalyfonoki munka eredményei, a személyiség- és kozosségfejlesztésben
valo hatékonysag,

® A tanar-diak kapcsolat mindsége, s a nevelési célok megvalosulasara valo hatasa

® A szakmai munkak6zosség €s a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel és eredményessége
® A pedagogusok munkafegyelme, a tanorai, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

® A pedagodgiai munka jogszeriisége

® A nevel6oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga

® A pedagogus felel@sségére bizott tanterem, szertar, eszkozok stb. rendezettsége, hasznalhatosaga

A belsé ellendrzéshez szorosan kapcsolodik az intézmény Teljesitményértékelési Programja, az éves
teljesitményértékelési tervet minden év augusztus 30-ig az igazgatd késziti el. Az igazgatd teljesitményértékelését a
fenntartd végzi el. A teljesitményértékelésbe bevont vezetdket, az altalu elvégzendd ellendrzési feladatokat az éves
teljesitményértékelési terv tartalmazza.

9. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI

Az iskoldban alkalmazott fegyelmezd intézkedéseknek azt kell szolgalniuk, hogy az iskola a tanulasra és a
kozosségi életre alkalmas hely legyen, a tanulok nyugalomban tanulhassanak, biztonsagos koriilmények kozott
tolthessék el idejiiket. A fegyelmezo intézkedések, illetve a fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat,
értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmezd intézkedések
meghozatalakor tilos a megszégyenités, ligyelni kell a tanulok méltésaganak sérthetetlenségére, a gyermeki jogok
betartasara. Az iskola Hazirendje a kovetkezd fegyelmezd intézkedéseket fogalmazza meg: szaktanari
figyelmeztetés, osztalyfénoki figyelmeztetés, osztalyfonoki intd, osztalyfonoki rovo, igazgatoi figyelmeztetés,
igazgatoi intd, igazgatoi rovd, neveldtestiileti figyelmeztetés. Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s stilyosan
megszegi, akkor a Kdznevelési tv. 58. §. és a

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a eldirasai szerint fegyelmi eljarast kell lefolytatni.

9.1. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol fakado
kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitisa soran. A tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
* azigazgato;
* azigazgatohelyettesek;
* az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;

* a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles
arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell
foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6z6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.
Az egyeztetO eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elndke az
egyik igazgatohelyettes. Tagjai: a nevel6testiiletbdl keriilnek ki, koziiliik egy lehet6leg a gyermekvédelmi felelds.
Jelen vannak: az érintettek, a sziilé/k a kiskort képviseletében.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgato
kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhet az
egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol
és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetOje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehetdség
szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozé tanuld osztalykozosségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
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Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

9.2. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast
le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa €s
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

1.

A sértettet (kiskort esetén a sziil6t) irdsban tajékoztatni a fegyelmi eljaras meginditasarol

A dontést a fegyelmi eljaras elinditasdhoz képest 30 napon beliil meg kell hozni. Ha megegyezés jon 1étre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezés
teljesiil, legfeljebb 3 honapra. Ha nem jon 1étre megegyezés, a fegyelmi eljaras lefolytatasra keriil. A legalabb
3 tagi fegyelmi bizottsagot az igazgato bizza meg.

A fegyelmi eljaras pontos idejérdl, helyérél 8 nappal korabban értesiteni kell az érdekelteket. A fegyelmi
targyalas els6fokt fegyelmi dontéssel zarul, melyet szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi biintetés 8 nappal
elhalaszthatd, amennyiben az ligy bonyolultsaga, vagy egyéb ok sziikségessé teszi. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban kell megkiildeni az iigyben érintetteknek.

A fegyelmi eljaras eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor
a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil, tovabba a gazdalkodd
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviselje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetGje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, sziilé kéri. A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a
hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata,
az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol. A fegyelmi biintetés
megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdg szdmara is. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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o a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
o a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
5. Fegyelmi biintetések:

[] megrovas

[] szigorli megrovas

[l meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

[ athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba

6. A tanuldé — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

[l meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal;

[ athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.

7. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul
szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheto.

8. A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a kotelességszegd
tanulo

[1 kozeli hozzatartozdja
[ osztalyfénoke, illetve osztalytanitoja
[ napkozis neveldje
[ felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja
[ a fegyelmi vétség sértettje
[ akit6l az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el
9. A fegyelmi biintetés ellen a tanuld — kiskora esetén a sziilé — fellebbezést nyujthat be az iskola igazgatdjanak a

hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil. A beérkezett fellebbezést 8 napon beliil tovabbitani kell a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak.

10. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO

Az iratkezelés és az ligyintézés altalanos szabalyai

e Aziratkezelés rendjének szabdlyozadsa a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a kdzfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.(XI11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 29. pont 84-86.§ elGirdsai figyelembevételével készilt.
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Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A névre sz6l6 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Az intézmény dltal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai kovetelményei vannak.
Az intézmény dltal hozott hatarozatot meg kell indokolni és iktatni kell.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a nevelStestiilet, a szakmai munkakdzosségek
a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a tanuldkra vagy a nevel§-oktaté munkdra vonatkozé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését
az intézményvezetd elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsoroldsat, az Ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyz6konyv készit6jének és az eljaras soran végig jelenlévé
alkalmazott aldirasat.

1. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1.1.AZ UGYVITELLEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

Ugykor azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben

kozrem(kodd személyekhez kapcsolddik. Az Gigykorbe tartozé ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt

illetékes

iskola dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tigykorei:

vezetési lgykor
igazgatasi Ugykor
nevelési, oktatasi gykor
személyi, dolgozéi Ggykor
tanuléi Ggykor

Az Ugyvitel az iskola hivatalos lgyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. AZ

UGYVITEL ES AZ UGYIRATKEZELES IRANYITASA FELUGYELETE

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré iratkezelést,

valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt igazgatdhelyettes fellgyeli, iranyitja az

aldbbiak
Igazgatd

szerint:

elkésziti és kiadja az iskola lgyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;
jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok Ggyintézéit;
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e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat;
o el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltdri dtadasat;
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét.

Igazgatohelyettes

e ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat elGirasai
szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési szabalyzat
modositdsa végett felhivja az igazgato figyelmét;

e azigazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

e  azigazgatd tdvollétében jogosult a kiadvanyozasra;

e  azigazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézGit.

1.3. AZ UGYVITEL ES AZ UGYIRATKEZELES SZEMELY! FELTETELEI

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérS iratkezelés az
aldbbiak feladata:

a.) Iskolatitkar, kézbesité

e munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirdsai alapjan végzi; a
tudomadsdra jutott hivatali titkot megérzi;

o felel@s a rabizott kildemények megGrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért

e Feladatai:

a kildemények atvétele;

a kildemények felbontdsa;

az iktatas;

az esetleges elGiratok csatolasa

az iratok belsé tovabbitdsa az lGigyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve ataddsa a kézbesitének;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

koézremUkoddés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,

a kildemények postai feladasa,

O 0O o o 0o 0o 0o O o0 O O O

a kildemények kézbesitése.

1.4. AZ IRATOKKAL, UGYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

a.) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tgyek elintézésére az iskola dolgozdi kozil Ggyintézét jeldl ki, és ezt az
iraton jelzi (szignalja).

b.) Az Ggyintézé kijelolésével egy id6ben az igazgatd meghatdrozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maodjara (pl.: lassa, megbeszélni .. vel, stb).
c.) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt Ggyintézéhoz.
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d.) Az ligyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével koteles
elintézni.

e.) Az ligyintézés hatarideje:

o atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésSbb az iktatds napjatdl szamitott tizendt nap
o aziskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérdl.

Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatdl szamitott
harminc nap.

f.) Az Ggy elintézése torténhet személyesen, email-en és telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés id6pontjat,
a beszélget6 partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tgyintézének ala kell
irnia.

g.) Az Ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges kiadvanyozasra szant
kézirattal egyltt - az Ugyintéz koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. lktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar koteles az Ggyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és amennyiben
az ligyintézés a hataridbig nem torténik meg, azt az igazgatdnak jelentenie kell.

i.) Amennyiben az lgy elintézése utan az lgyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az ligyintézének Gjabb
hataridét kell kitlznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton.

1.5. FELVILAGOSITAS HIVATALOS UGYEKBEN

a.) Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt
dolgozd adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani.

c.) A személyesen benydljtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhaszndlt masolat
lebélyegzésével, aldirdsdval. Az irat és annak masolatanak egyezG6ségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

d.) Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az elintézés hataridejét
az lgyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai Ggyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran tgyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok,
valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

1.6. AZ ISKOLAI BELYEGZOK

a.) Az iskola hivatalos bélyegzGinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

b.) A ténkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenbrzése mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak kézleményben
kozzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a kovetkezSket kell tartalmaznia:

o abélyegz6 lenyomatat
o abélyegz6 hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasatl
o abélyegzb Grzéséért felelGs személy nevétl
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o abélyegzl atvételének keltét és az atvételt igazold alairastR
o “Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

e.)A bélyegz6k nyilvdntartdsaért az iskolatitkar a felelGs.

2. AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

2.1. AZ IRATKEZELES:

az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa,

a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazdsa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

azirattarozas, irattdri kezelés, megGrzés;

O O O O O

a selejtezés és a levéltarnak valé atadas.

2.2. IRAT

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola m(ikodésével kapcsolatban

barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
készilt konyvjellegl kéziratokat.

2.3. IRATTARI ANYAG

Az iskola és jogel6dei mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolddd
mellékletek.

2.4. LEVELTARI ANYAG

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mdszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat,
melyre az tgyvitelnek mar nincs sziliksége.

2.5. IRATTARI TERV

Rendszerbe foglalja az intézmény dltal ellatott Gigykoroket, és az azokhoz kapcsolddé iratokat. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének alapja.

2.6. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozadsat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabdlyozza.

3. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az iskolaba érkezé killdemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:

o igazgato;
o igazgatdhelyettes;
o iskolatitkar;

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese és iskolatitkara
jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a killdemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkil kell a cimzetthez
eljuttatni, vagy a postara visszakildeni.
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt dtvev6nek rd kell irnia a “Sérilten érkezett”,
illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ald kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szilGi
szervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(, és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek haladéktalanul
vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar felbonthatja, ha a kildemény
kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiuldeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon Iévé iktatdszamokat,
tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni,
és errdl a kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonté dolgozdnak a
boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott
kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg tovabba ha a kiildemény névtelen levél illetve ha a feladas

torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatéhoz, annak tavollétében az igazgato-
helyetteshez tovabbitani.

4. AZ IKTATAS

Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdja altal hitelesitett
iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az
iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivdkat, kozlényoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat,
amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iktatokényv tobb éven keresztil haszndlhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként Ujra kezdédik. Az év
utolsd munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetéen aldahuzassal, az utolsé iktatds
sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell zarni.

Az iktatékonyvben oldalt, iktatdszamot Gresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad.
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Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a
helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatédnak csatolni kell az utébb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt
az alapszdmon (az elsé iktatdsi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszdmon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat,
az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj iktatészamhoz.

Az igazgaté engedélye alapjan, gy(jt6szamon lehet iktatni az azonos targykor(, az évfolyamdn tobbszor eléforduld
tgyeket.

5. KIADVANYOZAS

A kiadvany az iskolai tGgyintézés soran belsé vagy kilsé tgyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara készilt hivatalos irat.

Az ligyintézének az Ugyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany tervezetének tartalmi
szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd
dolgozdnak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezet6 dolgozé engedélyével késziilhet.

Az iskolaban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,
e igazgatdhelyettes: a tanuldkkal és az iskola mikddésével kapcsolatos iratok esetében.

Tisztdzds utan a kiadvanyozo eredeti aldirdsaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkil is késziilhet irat. llyen esetben az iraton a
kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell Iatni az iskola kérbélyegz6jének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni az iskola korbélyegz6jének lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a.) A kiadvany felsé részén:

o aziskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama

b.) a kiadvany jobb felsé részén, a fejléc alatt:

o az lgy iktatdszama
o az lgyintéz6 neve.

c.) A kiadvany jobb felsG részén, a fejléc alatt:

o az lUgy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama.

d.) A kiadvany cimzettje
e.) A kiadvany szévegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).

f.) Aldiras
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g.) Az alaird neve, hivatali beosztasa
h.) Eredeti Ggyiraton az iskola kérbélyegzéjének lenyomata

i.) Keltezés
A kiadvanyok tovabbitasa

e  akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,

e a kiadvanyok elkiildésének mdédjara, ha az nem koézénséges levélként torténik, az ligyintézének utasitast kell
adnia,

e akildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelGs,

e akildemény tovabbitasa torténhet postai GUton vagy kézbesitével.

A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik.

6. AZ IRATTAROZAS RENDIJE

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattéri terv hatarozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriltek a cimzetthez, és hataridés
kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban az iratokat évek, ezeken beliil
pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola pincéjében talalhato.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott vezet6 beosztasu dolgozdja
engedélyezheti.

7. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat az
irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban be kell jelenteni.
A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az
aldbbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzdkonyv

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
e milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

o  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell killdeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6kényvre vezetett hozzajarulasa utan kerilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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8. AZ IRATTARI TERV LD. 20/2012 EMMI R. 1. MELLEKLET

9. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK

1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

* atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

* a KRETA elektronikus napl6 €s adminisztracios rendszer.

2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat

kovetben:

* el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* azvonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények

megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére €s tarolasara

a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)

Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast
kizardlag az igazgatdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagbogusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval

hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az egyéb

elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A

mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje: lasd 2.sz. melléklet
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Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran egy kiils6 szerveren torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak
megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok
munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdonapban megtartott oOrak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

* A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papiralapt térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynapl6 fajlokat-a Poszeidon rendszerbe kell iktatni.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet,
a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

11. ELJARASI, UGYRENDI SZABALYOK

Az iskola a tanuléval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a
tanuldval, illetve a sziil6vel.

A kiskort tanulo sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan dontéshez, melybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul, tovabba a tanuldi jogviszonyt érintd, tanorai foglalkozason vald részvétel aloli
felmentéssel, az egyes targyak aloli mentesitéssel, targyak felvételével kapcsolatos kérdésekben.

A tanuld6, a sziil6 az iskola dontése ellen - annak kozlésétdl, tudomasra jutdsatol szdmitott tizendt napon belil -
eljarast indithat, kivéve a magatartas, szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelését, mindsitését. Fiiggetlen
vizsgabizottsag felallitasa teriileti OH-t6l kérhetd.

A dontési /intézkedési/ jogkdrt az igazgatd vagy a tantestiilet gyakorolja. A felmertiilé kérdésekre harminc napon
beliil érdemi valaszt koteles adni az eljaro.

Jegyzokonyvet kell késziteni minden olyan esetben, amikor a dontésre jogosult szervezet az iskola miikddésére, a
tanulokra, vagy a neveld - oktaté munkdra vonatkozo kérdésben hatarozatot hoz, illetve, ha jogszabaly eldirja, vagy
az igazgato elrendeli.

Elveszett bizonyitvanyrdl kiadott masolatért igazgatasi dijat kell fizetni, amelyet illetékbélyeg formdjaban kell
befizetni.
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Nem kell fizetni az iskola altal hibasan kiallitott bizonyitvanyok cseréjéért.
A torzslapon, bizonyitvanyokon az iskola OM — azonositdjat (034939) is fel kell tiintetni.

A kiallitott, az elrontott és iires bizonyitvanyokrol az iskolatitkarnak nyilvantartast kell vezetni.

11.1. SZEMELYI ADATOK KEZELESE

Az alkalmazottak és a tanulok rendeletben eldirt adatait a KIR tarolja, védelme jogszabalyban rogzitett. Az
érintettek személyes adatai hozzajarulasuk nélkiil nem adhato ki.

crer

intézmény iratkezelési szabalyzataban rogzitett.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa alatt,
minden érdeklddd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

A pedagogiai programrol ezen tual tajékoztatast kaphatnak

1. aziskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd beosztast alkalmazottaktol
— a munkak6zdsség-vezetktdl a munkak6zosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt modon
2. atanulok:
— az osztalyfonokoktol osztalyfénoki oran
— a didkdnkormanyzatot segitd pedagogustdl a diakonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a diakkozgytilésen
— és egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban
3. aszilok:
— a nevel6ktdl, osztalyfénokoktol a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— az igazgatotdl a sziil6i valasztmanyi tajékoztato értekezletén
— és egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban
4. aziskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol
el6zetesen egyeztetett iddpontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, szilleik, az munkavallalok és mas érdekldddk megtekinthetik
az igazgatéi irodaban és a kdnyvtarban fogad6éran vagy egyeztetett idopontban, tovibba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2024.augusztus 22-i hatérozatéval fogadta el. A szervezeti
és mitkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllaléjra, tanul6jara nézve
kételezd érvényii. Hatdlyba 1épésének datuma 2024.szeptember 1.

A SZMSZ 2024. év ..... ho .... napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezetl és rnukodes1 szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. év B

augusztus. hé 28. napjan készitett (cl6z8) SZMSZ. . /4 eKeriile s 3
Budapest, 2024. 2004 SOV QL L /C’ﬂ' ’LM«@ “‘,,;J

Toth Endre v

Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont
tankeriileti igazgato

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
mébdositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkdnkorményzat, az iskolaszék, a sziilGi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarisa megegyezik megalkotasdnak szabélyaival.

hona;’fz.‘%.. nap

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... &V ivvvvrererenne O L napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat velemenyezem jogat jelen
szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

,m.lf/év QS ..... hénap gi-nap

Az

didkonkormanyzat vezetoje
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A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményi tandes?.il. .. év.. Y. hé .43 napjan tartott {ilésén
megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt; .00l A év

A szervezeti és milkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet
napjan tartott {ilésén megtdrgyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szablyzattal kapcsolatban gyakorolta.

sziil6i szervezet képviselGje

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. év augusztus ho 22. napjén tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelGtestiileti tag
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MELLEKLETEK

KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Budapest IX. Keriileti

Korosi Csoma Sandor Kéttannyelvii

Altalanos Iskola OM:034939
1091 Budapest, Ifjimunkas u. 13.

Az Iskolai Konyvtar Mitkodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

I. A fenntartas, irdnyitas, elhelyezés koriilményei

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel 6désrol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

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

intézmények névhasznalatarol

17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
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22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Az intézmény pedagdgiai programja

A konyvtar azonosité adatai

Név: Korosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altaldnos Iskola Konyvtara
Cime: 1091 Budapest Ifjimunkas u. 13.

Tel./fax.: +36 1 348 0453

A konyvtar pecsétje

Ko6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Konyvtiara 1091 Bp.,

Ifjumunkas u.13.
A konyvtar elhelyezése: fsz.3-4.sz.helység

A fenntart6 / miikodteté neve, elérhetdsége:
Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont 1212

Budapest, Béke tér 1.

A konyvtar statusza az alapito okiratban

A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont gondoskodik. A
szakszerll kdnyvtari szolgéltatadsok kialakitdsaért a miikodteto iskola a fent megnevezett intézménnyel
kozosen vallalja a feleldsséget. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi és iranyitja, a

neveldtestiilet és a didkkozosségek véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtarban dolgozok feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
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Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti az OFI-OPKM, és a Budapesti
Pedagogiai Oktatasi Kozpont. Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken

szerepld szakember végzi.

Mikodési feltételei

A konyvtar két helyiségbdl all, az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.

Egy tanuldcsoport egyidejii foglalkoztatasara van mod.

A konyvtari allomany nagysaga megfelel a rendeletben eldirtaknak: meghaladja a minimalis haromezres

dokumentumszamot.

11K A konyvtar miikédésének célja

- aneveld - oktatd munka eszkoztara, az iskola informacios kdzpontja legyen

- aktualizalt allomanya segitségével kdzvetitse az 1), iddszer(i ismereteket az iskola szakmai szinvonalanak

megujitasaért, megdrzéséért

- informacié és dokumentum-szolgaltatassal elmélyitése a konyvtarhasznalok altalanos €s szakmai

kultrajat

V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar alapfeladatait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ (1), kiegészité feladatait a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ (2) hatarozza meg.

Kiegészito feladatok 1.) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok. 2.) Tajékoztatas a kdnyvtari rendszer tagjainak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol. 3.) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa 4.)
Részvétel a dokumentum és informaciocserében. 5.) Egyéb foglalkozas tartasa. Az alap és kiegészit6 feladatok
ellatasa mellett kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban.

Alapfeladatok

Az iskolai konyvtar a neveld-oktaté munka eszkoztara, igazodnia kell az iskola tevékenységének egészéhez.

e A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

o Téjékoztatas a dokumentumokrodl, szolgaltatasokrol.

e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Kolcsonzés, tartds tankonyv, segédkonyv kolesonzése.

e akonyvtarpedagdgiai program szerint tanodrai foglalkozasok tartasa
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e akonyvtar hozzéjarul a pedagogiai programban meghatarozott célok megvalositasahoz

e tanulds-tanitas folyamatdhoz sziikséges informaciok, dokumentumok biztositasa

e a konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa

e a konyvtarhasznalati tanterv megvaldsitasanak koordinalasa (magyar, informatika o6rak, konyvtari

orak)

Kiegészitd feladatok

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok

o Téjékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairol, szolgaltatasairol
e  Mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e Részvétel a dokumentum és informacidcserében.

e Egyéb foglalkozas tartasa

Az alap és kiegészit feladatok ellatasa mellett kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban.

V. Az iskolai konyvtar gazdalkoddasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Dél- Pesti Tankeriileti Kdzpont

(1212 Budapest, Béke tér 1.) biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar szamara rendelkezésre bocsatani, hogy a

folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithato legyen.
Az iskola gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokr6l, irodaszerekrol.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros tanarok a felel6sek. Ezért a konyvtari keretb6l

a konyvtar részére dokumentumot csak a tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.

VI. Az iskolai konyvtar gylijtékore és konyvtari munkafolyamatok

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer hatdrozza meg az allomany
tervszerli fejlesztésének irdnyat. A konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. A tananyag ismeretkoreit meghaladd olvasasi és

informalodasi igények kielégitését a konyvtar csak részben tudja vallalni.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

Az allomany feldolgozdasa és gondozdasa

A folyamatosan és tervszertien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelése-oktatasi célkitlizéseit. A

szerzeményszerzés és apasztas noveli a gylijtemény informacios értékét.
Csak a gyljtokori szabalyzatnak megfelelé dokumentumok keriilhetnek be a gylijteménybe.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységébol

tevédik Gssze:

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2. Allomanybavétel munkafolyamata

3. Allomanyapasztas, torlés

4. Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés
5. Katalogusépités !

Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik a pénziigyi és
szakmai keretek figyelembevételével. Az allomanygyarapitasban a kdnyvtaros tanarok a munkak6zosség

vezetok, és a diakonkormanyzat véleményét veszi figyelembe (a gyiijtokort szem el6tt tartva).
Az id6szaki kiadvanyok folyamatos beérkezését nyomon kell kévetni, a hidnyzo példanyszamokat reklamalni
kell.

A dokumentumok allomanyba vétele

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megOrzésre szant, hat napon belil végleges
nyilvantartasban kell venni. A dokumentum szamlajara, ajandékozas esetén az ajandékozasrol sz616 levélre ra

kell vezetni a kiildemény érkezésének idopontjat, valamint az alabbi széveget:
,»Az iskolai kdnyvtar szamara bevételezve a .............. leltari szamon.” és alairassal hitelesiteni kell.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 14tni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szdmmal (a cimlap verzion, az utolso értelmes szoveget tartalmazo oldalon) és raktari jelzettel. Id6szaki

kiadvanyok kiilsé boritdlapjanak felso részén 2012/2013-as évtol.

1 Lasd a ll.sz. mellékletben
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A készpénzfizetéses szamlat az iskola vezetoségének egyik tagja a vasarlast irasban jovahagyja és alairja. A
szamla csak ezutan keriilhet a gazdasagi hivatalba és kifizetésre, ill. atutalasra. A konyvtarban a szamla

masolata a naptari év végéig megdrzésre keriil.

Leltari szamok és a hozzajuk tartozé raktari jelzetek:

betiijelzet nélkiili + folyoszam— szakrendi jel

Hk + folyoszam: audiovizualis dokumentumok (A még allomanyban 1év6 hanghordozok selejtezését kdvetéen

a jelzet megsziinhet.)

Vk + folyoszamozas: VHS adathordozon filmek (A még allomanyban 1évo videokazettak selejtezését kovetden

a jelzet megsziinhet.)

CD+ folyoszam: hanganyag optikai adathordozon

CDR+folyoszdm szakrendi jel: szoftverek

DVD+folyoszdam: filmek

KCSS+ folyoszam: iskolatdrténeti vonatkozast dokumentumok

1 IT+ folyészdam— szakrendi jel: interaktiv tananyag

TKP + folyoszam: térképek

F+ folyoszam. — szakrendi jel: brostra-nyilvantartasu dokumentumok
TT + folyészdm: brosura nyilvantartast tankdnyvek, tartds tankényvek

Leltari nyilvantartas

Az offline cimleltarkényvben az alabbi adatokat meg kell adni: egyedi leltari szam, bevételezés datuma,

dokumentum alapadatai, kotet/darabszam, raktari jelzet, beszerzés maodja és értéke.

A fogyoeszkozok, idoszaki kiadvanyok minden egyes szdmat Osszesitett nyilvantartasba kell venni, F +
folyoszam jeloléssel 2013/2014-es tanévtol. Meg kell adni: leltari szdm, datum, szerzd, cim, darabszam,
beszerzés egyedi és Osszes értékét. A dokumentumon a leltari szam/sorszamot kell feltiintetni (pl.: £105/12).
Fogyb6anyagként kezeljiik a tanari kézikonyveket és tandri segédleteket, tanterveket, a tartalmilag gyorsan

avulo és/vagy a mindennapi hasznalattol fizikailag is konnyen rongalodo kiadvanyokat.

A tankonyvek, ingyenes tankonyveket, tartos tankonyvek 0j beszerzéseit 2010/2011-es tanévtdl kiilon brostira

nyilvantartasban kezeljikk 77 + folydszam nyilvantartasba véve, a fenti szabalyok szerint.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.
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Alloményapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni:

az elavult tartalmu dokumentumokat

- az iskola profilja, szerkezetének valtozasa kdvetkeztében feleslegessé valt miiveket

(a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumokat)

- csonka tobbkotetes dokumentumokat

- a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat

- elveszett dokumentumokat

a leltar soran hianyként jelentkezett dokumentumokat
Az allomany nagysaga csokkenhet, ha a dokumentum elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiil:

- elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilé dokumentumok az igazgatd hozzajarulasaval, a felel6sség

tisztazasa utan kivezetésre keriilnek az allomanybol.

- A biincselekmény kovetkeztében — keletkezett hiany kivezetése a

nyilvantartasbol pénzbeli megtérités cimén-behajthatatlan kdvetelés cimén torténhet. A nyilvantartasbol

valo kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kovetd biintetSeljaras befejez6dése utan torténik.

A selejtezend6 vagy torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell

késziteni min. 2 példanyban (egyik az iskolavezetés részére, a masik a konyvtarba keriil megGrzésre).

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerz6jét, a mil nyilvantartasi értékét. A

torlési jegyzokonyvet az iskola vezetdje €s a fenntartd hagyja jova.

A brosura-nyilvantartasti dokumentumok nem leltarkotelesek. Selejtezésiikrol a konyvtarostanar dont sajat
hataskorén beliil. A hianyzo brosurakat azonban a torlési jegyzék alapjan tordlni kell a nyilvantartasbol és a

szamitdgépes katalogusbol, de jegyzékonyvet nem kell felvenni.

Az éllomanyapasztassal kivont dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylatot, illetve az iskola
dolgozoi, tanulodi részére eladott mitvek vételardnak az iskolai pénztarba tortént befizetésének bizonylatat

(illetve fénymasolatat) a torlési jegyzokonyvhoz mellékelni kell.

A konyvtari allomany védelme (jogi, fizikai védelem, alloméanyellendrzés)

A konyvtari allomany elhelyezése
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Biztositani kell a konyvtari allomany megfelel6 szabadpolcos elhelyezését és raktari rendjét.

Raktdarozas:

kélcsonozhetd allomany szabadpolcon:
a/ szépirodalmi miivek betlirendben b/ ismeretk6zl6 miivek ETO szakrend szerint, a gyermek
ismeretterjeszté miivek kiemelve ¢/ kiemelt sorozatok pl.: igy élt...,
Kolibri, Buvar, Uj képes torténelem, Pottyds és

Csikos konyvek, Delfin konyvek, Mi micsoda, kézikonyvtar
szabadpolcon elhelyezve

tankonyv kiilongyiijtemény (tartos tankényvek): raktarozva az arra kijelolt zarhato szekrényekben.

pedagogiai gyiijtemény iskolatorténeti gyiijtemény elektronikus dokumentumok gyiijteménye: zart szekrényben
tipusonként és témanként elhelyezve

periodika gyiijtemény: kiilon polcon, idérendben az ismeretterjesztd €s irodalmi lapok, valamint a pedagogiai és

modszertani lapok

Az iddszaki kiadvanyok megbrzése:
— anaptari év végéig: a hetilapokat
— folyoiratokat 5 évig

— a pedagogiai, modszertani lapokat nem selejtezziik, kivéve, ha a korabbi lapszamok online v.

elektronikus valtozatban hozzaférhetéek

A selejtezésre keriild kiadvanyokat a szaktanarok, szertarak szamara felajanljuk.

Az dllomanyellendrzése

Az iskolai konyvtar allomanyénak ellenérzését a 3/1975.(V1.17.)KM/OM egyiittes rendelet és a hozza kiadott

iranyelvek (Miivel6dési K6z1ony:1978.9.sz.) szerint kell végezni.

s

konyvtaros tanar kezdeményezi az allomany ellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért az iskola igazgatdja, mint a leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds. A konyvtari
allomany ellenérzésében az iskola Leltari Szabalyzata az iranyado. A letéti allomanyt minden tanév végén

ellendrizni kell.
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Az allomanyellendrzés menete:

— a leltarozas kezdete elott hat honappal iitemtervet kell a konyvtaros tanarnak késziteni, és azt be kell

nyUjtania az igazgatonak jovahagyasra

— araktari rend megteremtését és a nyilvantartasok feliilvizsgalatat el6 kell késziteni

— az allomanyellendrzés a dokumentumok és a nyilvantartasok Osszehasonlitasaval torténik (a Szikla

konyvtari szoftver segitségével)

— aleltarozast legalabb két személynek kell lebonyolitani.

— aleltar soran fellelt hianyokrdl hianyjegyzéket kell dsszeallitani

— aleltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét (idészaki v.
soron kiviili), szamszer(i adatokat és a hiany illetve tobblet mennyiségét, okait. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a fenntartd és konyvtaros tanarok irjak ald. Az ellenérzéskor megallapitott hidnyt csak akkor
lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedély ad. Ezutan
keriilhet sor a hidny kivezetésére az allomany-nyilvantartasokbol, az allomanymérleg elkészitésére és

katalogusok revizidjara.

Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerl gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vasarolhat. A konyvtaros tanar feleldsségre vonhatd a dokumentumok és/vagy eszk6zok

hianyaért, ha
- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikddési szabalyait
- kotelességszegést kovetett el,

- aleltarozasakor mutatkoz6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

Ha az intézmény altal nem biztositott a jogi védelem betarthatdosdganak lehetdsége, a konyvtar termei allando
iskolai programok (6rarendszerti tanitds szamara, értekezletek helyszine, ...), illetve, ha a kdnyvtar biztonsagi
zarjanak a kulcsa nem megfeleléen kezelt (lasd a tovabbiakban szabalyozva) nem vonhato felel6sségre a fent

részletezett pontokban a kdnyvtaros tanar.

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/€s a technikai eszkdzok megrongalasaval okozott karért.
A tanulok és a dolgozok tanuld-és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi felelosség.

67



A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar anyagilag is felelds, ha az intézmény altal biztositott

hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarjanak a kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola pancélszekrényében helyezenddk

el.

Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarbol vald tavozas eldtt a
helyiséget aramtalanitani kell. A dokumentumokat lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A kataléguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai

Az iskolai kdnyvtar allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
Szamitogépes katalogus (Szikla integralt konyvtari szoftver):
- alapkatalogus: a kdnyvtar teljes allomanyat feltaréan késziil.

Tartalmazza a teljes nyomtatott allomanyt és a nem nyomtatott allomany zomét:

videokazetta, , audio CD, CD-ROM, DVD
- betiirendes leird katalogus
- ETO szakkatalogus

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és tanitasi idon kiviil lehetévé tegye a

gylijteménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat és az iskolai hazirend rogziti. A
szabalyzatot a kdnyvtarban ki kell fliggeszteni.

1.A konyvtarhasznalok kore

A konyvtar szolgaltatasait iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi vehetik igénybe. A
beiratkozas feltétele a konyvtarhasznalati szabalyok elfogadasa. A konyvtar hasznélata, szolgaltatdsai

ingyenesek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai
a) helybenhasznélat (egyéni, csoportos)
b) kolcsonzés

C) csoportos hasznalat
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a) Helybenhasznilat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdak: olvasotermi

allomanyrész: kézikonyvtar kiilon gyljtemények: 1 példanyos tankdnyvgyiijtemény

folyoirat gylijtemény  iskolatorténeti gylijtemény archiv anyagai, kéziratai

médiatar

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok és a diakok (indokolt esetben) egy-egy tanitasi
orara illetve indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik. Az iskola tanuldi

verseny felkésziilési céllal, szaktanari kezességvallalas mellett kdlcsondzhetnek a kézikdnyvtarbol.

b) Kolcsénzés

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A konyvtarbél a

konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

Tanuloi kolcsonzés:

1-8. évfolyamon a szamitogépes nyilvantartasban kell rogziteni a kolcsonzott mii cimét, leltari szamat, a

kolcsonzés idépontjat. kdlesonzés idétartama:

- négy hét, - hosszabbitas lehetséges, amennyiben mas igény nem jelentkezik

- tartos tankonyvek illetve munkaltaté hasznalata konyvek félév végéig, vagy a tanév végéig (a

szaktanarral val6 egyeztetés alapjan) kélcsondzhetdek kolesonzott miivek szama:
- 1-4. osztaly 2 db
-5-8. osztaly 4 db
A tanév végén minden tanulo koteles tartozasat rendezni.
Tanari kélcsonzés:

Szamitogépes nyilvantartas alapjan kolcsondzhetnek, amelyben rogziteni kell a kikolesdnzott mii cimét, leltari

szamat.

Koélcsonzeés ideje:

- két honap, maximum a tanév vége

- tanév végén mindenki koteles tartozasat rendezni, nyarra csak anndl a dolgozonal maradhat

dokumentum, aki letéti és kOlcsonzési tartozasait rendezte
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A kolesonzott miivek szama nem korlatozott.
Az elveszett, megrongalodott dokumentumokat az olvasoé koteles az alabbiak szerint potolni:

- dokumentum beszerzésével
- akonyvtar gyiijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével

- a konyvtar altal meghatarozott forgalmi értékének megtéritésével A pétlas modjat a konyvtar

meghatarozhatja.

Az iskolabol tavozo dolgozo és tanulod koteles a konyvtarral fennallo tartozasat a tavozasa el6tt rendezni. A

kiléptetést végzo feleldssége, hogy a kiléptetés csak az elszamolas megtorténte utan torténjen meg.
Letéti kolcsonzés:

Az iskolai konyvtar letéti allomanyokat helyezhet el igény szerint az oktatdo-neveldmunka segitésére

szaktantermekben, napkdziben, szertarakban, adminisztrativ helyiségekben.
Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik, s a tanév végén adjak vissza a megbizott
dolgozok, akik anyagi felelsséggel tartoznak az atvett dokumentumokért.

A kihelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a letéti allomany
helyszinét, a kiadott miivek cimét, leltari szamat, kiadas idejét, a kiado €s az atvevd alairasaval hitelesiti az

atadast-atvételt. Az aktualis listarol egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.
A letéti allomany nem kolcsondzhetd, kivételt képes a tankdnyvtari allomany.
Nyitvatartdsi idé

Az iskolai kényvtar (a személyi és targyi feltételek megléte esetén?) tanitasi iddben hetente 22 érdban nyitva

tart. Az iskolai sziinidében a kdnyvtar zarva.
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat az iskolai orarendben fel kell tiintetni.

c) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtarostanarok, osztalyfonokok, a szaktandrok

szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak, elézetes egyeztetés alapjan.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara a tanévi munkaterv, a konyvtari nyitva tartassal 6sszhangba hozott

terv szerint kertiljon sor.

3. A konyvtdar egyéb szolgaltatasai
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— informdciészolgaltatas, tdjékoztatds a tanulds-tanitds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldasahoz, a konyvtar dokumentumai, adatbazisa illetve amennyiben lehetséges mas konyvtarak
adatbazisa alapjan ad informaciot, illetve segiti a konyvtarban vald eligazodast, a tajékoztatod és technikai

eszk6zok hasznalatat

—  irodalomkutatas® a tantervek elkészitésénél és a konyvtarra épiil6 szaktargyi orak elokészitése soran

konyvtarostanarok a helyi segitséget adnak a szaktanaroknak

— ajanlo bibliografiak készitése tantargyakhoz, szakkori témakhoz, versenyekhez késziilhetnek ajanld

bibliografiak a konyvtari allomany alapjan
4. konyvtari szamitogépek haszndlata az iskolai tanulmanyokkal 6sszefliggden az internet €s a konyvtarban

1évo szoftverek, a konyvtarhasznalati szabalyzat altal meghatarozottak szerint hasznalhatoak

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét

képezi.

A szabalyzat hatélya kiterjed a kdnyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a
konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, az iskolai koriilmények
megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a

jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe

Budapest, 2024.augusztus 22.

igazgatd

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1.sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

2.sz. melléklet: Konyvtar hasznélati szabalyzat
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3.sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa
4.sz. melléklet: A katalogusok szerkesztési szabalyzat
5.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
l.sz. melléklet
Gy(ijtékori szabalyzat
Ko6rési Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Konyvtara
Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok a Pedagdgiai programunk alapjan:

Az iskola alaptevékenysége

altalanos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon;

— tanuldszobai ellatas;

— gyermek-és ifjisagvédelem;

— iskolai konyvtari tevékenység;

— sajatos nevelési igényii gyermekek integralt képzése;

Specialis képzési formak

— angol kéttannyelvii képzés

A nevelG-oktaté munka feladatai

sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés

(tehetséggondozas Tehetségpont, és felzarkoztatas)

—  Dbiztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacio

— azanyanyelv, idegen nyelv ¢s kommunikécios képességek megfeleld szintli elsajatittatasa, fejlesztése

— logikus gondolkodas fejlesztése, digitalis kompetencidk fejlesztése

— mivészeti nevelés (ének-zene, néptanc, dramapedagogia)

— egészséges ¢letmddra nevelés, testi nevelés, szabadidd tartalmas eltoltésének

— erkdlcsi nevelés

— természet- és kornyezetvédelmi nevelés (Madarbarat-kert, osztalykirandulasok)
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— atanulas tanitasa

— anévado jegyében torténd hagyomanyorzés és hagyomanyteremtés,

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasaban valo kdozremuikddés. Gyiijtokorét e célok figyelembevételével kell

alakitani.

F6 gyliijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan informacidhordozokkal, amelyek
fontos szerepet toltenek be a nevelG-oktaté munka folyamataban az iskola kozoktatasban betoéltott szerepéhez
igazodva. A konyvtar alapfunkciéjabdl adddo feladatok ellatasat segité dokumentumok tartoznak az allomany 6
gyljtékorébe.

F6 gyliijtékor

kozoktatasi dokumentumok (tantervek)

- tanari segédkonyvek, didaktikai anyagok

- pedagodgiai és pszicholdgiai miivek

- modszertani, munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

- szakonként alapvetd kézi és segédkdnyvek

- a helyi tantervben meghatarozott hazi, illetve ajanlott olvasmanyok

- a tananyaghoz kapcsolodo ismeretk6z16 és szépirodalmi miivek

- vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapveté munkai a 14 éves

korosztaly szintjéig

- meseirodalom, népkdltészet klasszikusainak munkai

- periodikumok " (hetilapok, folyoiratok)

- a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (interaktiv programok, szoftverek)

- tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok

- tankonyvek, tartds tankonyvek
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- Korosi Csoma Sandorral kapcsolatos dokumentumok iskolatorténettel
kapcsolatos dokumentumok, konyvtari segédletek, iskolai konyvtari, konyvtar-

pedagdgiai kiadvanyok

Mellékgydjtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgyijtokorbe sorolt

dokumentumok adjak:
- a didkok életkori érdeklodését és mentalis fejlodési sajatossagukat tamogatod értékes szépirodalmi miivek
Az iskolai konyvtar gyiijtékore tipusos dokumentumai:
1. frasos-nyomtatott dokumentumok
—  konyv
—  periodika
—  tankdnyv
—  brostra
2. Kéziratok

3. Audio-vizualis és infokommunikéciés adathordozok
A gyiijtés szintje és mélysége:
Az iskolai konyvtar altalanosan, erds valogatassal gyiijti anyagat.
Kézikdnyvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfeleléen:

Vialogatassal:

adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikékat

a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozdkat

altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat

- fogalomgytjteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat
Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni a tantervekben meghatarozott:
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hazi és ajanlott olvasmanyokat kotelez6 €s ajanlott hazi olvasmanyok film, szinpadi feldolgozasanak

digitalizalt dokumentumait
- a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat Valogatassal kell
gyljteni:

- gyermek- €s ifjusagi regényeket, elbeszélés és verses koteteket

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

- regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket

Er6s valogatassal kell gy(ijteni:

- kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok miiveit - regényes életrajokat,
torténelmi regényeket

- a kozismereti és szakmai tantargyi programok talmutato, tajékoztatast segitd alap szépirodalmi miiveket

IsmeretkozI6 irodalom

A miveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos iskolai életkornak megfelelGen.

Teljességgel gyiijteni kell:

- a helyi tantervek kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii miiveket

- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a kozismereti tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat Valogatassal kell
gytjteni:

- a kozismereti tantargyi programok tulmutato, tajékoztatast segitd alap ismeretterjeszté miveket

- kézikodnyveket, sszefoglalokat

- angol nyelvl szotarakat

- fogalomgytjteményeket

- szabadidd eltoltéséhez sziikséges segédleteket

helytorténeti miiveket

az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloit

- a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat
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Koényvtari szakirodalom

Teljességre torekvoen kell gyiijteni:
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket Valogatva:
- konyvtari dsszefoglalokat
- aziskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

Pedagégiai gylijtemény

Valogatva:
- pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat
- pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat
- anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat
- az egyes tantargyak, miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- tantargymodszertani folyoiratokat
- az iskola torténetérdl szo6lo dokumentumokat, évkonyveket
- az iskola iranyitasaval, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygyiijteményeket

- az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolddd miiveket

- altalanos pedagogiai folyoiratokat

Periodika gyljtemény

Vialogatassal kell gytijteni:

altalanos pedagodgiai €s tantdrgymodszertani folyoiratokat az iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

- a tanitas folyamataban felhasznalhato folydiratok

- gyermek ¢és ifjusagi lapok
Kéziratok

Teljességre torekvoen kell gyiijteni:
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- az iskola pedagogiai dokumentacioit
- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit
Digitalis gy(ijtemény
Valogatva kell gyiijteni:
- a tantargyi kovetelményekhez igazodd zenei és prozai hangzoéanyagokat
- értékes szépirodalmi miiveket (kdtelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit)
- a média miiveltségi teriiletén meghatarozott miiveket

egyes muveltségi teriletek ismereteit fel6leld multimédias alkotasokat
Osszegzés

Az allomany kivanatos Osszetételének elérése érdekében fontos a folyamatos tervszer(i fejlesztés az alabbi

teriileteken:

= az angol kéttannyelvii oktatas céljainak eléréséhez sziikséges a jelenlegi angol nyelvii dokumentumaink

tovabbi bovitése
= kotelezd és ajanlott olvasmanyok amortizacidjanak litemében, a potlasuk.

Az olvasova nevelés érdekében a 8-12 éves korosztaly napi szinten hasznalja a konyvtarat. Sziikséges az
6 érdeklédésiiknek megfelelé ismeretterjeszto irodalom, gyermek- és ifjusagi regények, mesék
gyarapitasa, megujitasa. ll.sz. melléklet

Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet, aki a Konyvtarhasznalati

Szabalyzatban szerepld feltételeket elfogadja.
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart?.

A konyvtar szolgaltatasait beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A beiratkozas feltétele a konyvtarhasznalati

szabalyok elfogadasa, és a szamitogépes nyilvantartasba regisztralas.
Az iskola dolgoz6i munkaviszonyuk alapjan automatikusan regisztralasra keriilnek.

A konyvtar haszndlata, szolgaltatasai ingyenesek.

A kényvtarhasznalat altalanos szabalyai

— akonyvtarba valo belépés utan a kabatot, taskat az arra rendszeresitett polcra, fogasra kell elhelyezni
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— valtécip6ben, vagy zokniban lehet bent tartozkodni

— a konyvtarban munka folyik, ezért zenét hallgatni, telefonalni nem szabad, csak suttogo, halk,

masokat nem zavard beszéddel kommunikaljunk

— minden olvasé feladata {igyelni a konyvtar rendjére, tisztasagara, ezért a konyvtarban tilos:

& Stelt-italt behozni és/vagy ott elfogyasztani
®  rdagogumit behozni

— a konyvtarban fokozott tiizveszélyessége miatt nyilt lang hasznalata tilos!

A konyvtar szolgéltatasai
helyben hasznalat, kélcsonzés, konyvtarkozi kdlesdnzés, egyéni és csoportos foglalkozasok,
informacidszolgaltatas, tajékoztatas, irodalomkutatas, ajanlo bibliografia készitése, szamitogép-hasznalat.

Helyben hasznalat

az alabbi dokumentumok csak helyben hasznalhatéak:

- kézikonyvtar dokumentumai

- régi konyvek gylijteménye

- olvasétermi tankdnyvgyiijtemény

- kéziratok, iskolatorténeti archiv dokumentumok

- periodika kiilongytijtemény (napi- hetilapok, folyodiratok)
- elektronikus dokumentumok a didkok szamara

A helyben hasznalhat6 dokumentumokat a tanarok és diakok (indokolt esetben) egy-egy tanitasi orara, illetve
a konyvtar zarasatol nyitasaig tartd idészakra kolesonozhetik. Versenyre, projektmunkara késziilé diakok

szaktanari kezességvallalas mellett kézikonyvtari dokumentumokat kolesonézhetnek.

Kblcsonzés

Dokumentumokat k6les6n6zni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A konyvtarbol a

konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot Kivinni tilos.

Tanuloi kolcsonzés:

kélcsonozheté dokumentumtipusok

—  konyv, tankdnyv kolcsonzés idotartama:

— egy honap - hosszabbitas lehetséges, amennyiben mas igény nem jelentkezik

— tartos tankonyvek egy év (a tankdnyveket a szaktanaroknak a tanév utolso tanitasi napjaig koteles leadni

a tanuld)

78



— a munkaltaté hasznalata konyvek félév, illetve tanév utolsé hetéig (a szaktanarral vald egyeztetés

alapjan)

— atlaszok 4 év kolesonzott miivek szama® :

— 1-4.osztaly: 2 db
5-8.0sztaly: 4 db

A tanév végén minden tanul6 koteles tartozasat rendezni. Nyarra tanuloknal csak szaktanarral,
osztalyfénokkel tortént egyeztetés alapjan, szililoi irasbeli feleldsségvallalassal

maradhat konyv.

Tanari kélcsonzés:

Tanari Kolcsonzés ideje:

—  két honap, maximum a tanév vége

— tanév végén mindenki koteles tartozdsat rendezni, nyarra csak annal a nevelénél maradhat

dokumentum, aki letéti és klcsonzési tartozasait rendezte

A kolcsonzott miivek szama nem korlatozott.

Az olvasé dltal elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat az olvaso koteles az alabbi modok sorrendjében
poétolni:

Ha a dokumentum koényvesbolti, antikvar forgalomban beszerezheto:

— a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
— a dokumentum mas kiadasanak beszerzésével
Ha a dokumentum a fenti korben nem hozzaférhet6:
— adokumentum fénymasolataval v. fénymasoltatasi koltségének megtéritésével
— a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu €s értékil) dokumentum beszerzésével

— a dokumentum konyvtar altal meghatarozott forgalmi értékének megtéritésével

Az iskolabol tavozo dolgozo és tanuld koteles a konyvtarral fennallo tartozasat a tavozasa elétt rendezni az

iskolatitkarnal.

3 Kivételes esetben (pl. versenyre valo felkésziilés) ettdl el lehet térni
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Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtarostanar, osztalyfonokok, a szaktandrok

szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak.

A foglalkozasok esetén elsdséget élveznek a konyv- és konyvtarhasznalati orak, konyvtarra épiilo szakorak.

A konyvtar helyiségei oOrarendszer(i tanitds szamara nem vehetéek igénybe 13-16 ora kozott, mert

akadalyozzak a konyvtar miikodését.

Tanérai foglalkozas esetén a didkok a konyvtarba csak az oran sziikséges felszerelést hozhatjak magukkal,
kabatot, taskat nem. Az olvaséteremben kotelesek a konyvtari viselkedési normakat betartani és a termet az

ora befejeztével rendezetten, tisztan atadni.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacidszolgaltatas, tajékoztatas
— a tanulas-tanitads folyamatdban felmeriilt problémak megoldasdhoz, a kdnyvtar dokumentumai,
adatbazisa illetve amennyiben lehetséges mas konyvtarak

adatbazisa alapjan ad informécidt, illetve segiti a kdnyvtarban val6 eligazodast, a tajékoztatod €s
technikai eszkdzok hasznalatat
irodalomkutatas*
— a konyvtarostanarok a helyi tantervek elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak
ajanlé bibliografiak készitése
— tantargyakhoz, szakkori témakhoz, versenyekhez késziilhetnek ajanlo bibliografiak a konyvtari
allomany alapjan
a konyvtari szamitégépek hasznalata
— aziskolai tanulmanyokkal 6sszefliggéen hasznalhatéak a konyvtarban 1év6 offline és online digitalis

dokumentumok

— aszamitogépeken a didkok Pen drive-ot hasznalhatnak

A konyvtari szamitégépek hasznalati rendje

1. A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket kizarolag tanuldsra, iskolai tanulmanyokkal kapcsolatos

feladatok megoldésara, a konyvtari digitalis anyagok, a gépekre telepitett

oktat6 és mas programok megismerésére, elektronikus katalogusban vald tajékozodasra hasznalhatoak.

80



8.
9.

A gépeket az iskola tanarai és 3-8.o0sztalyos tanul6i hasznalhatjak.

A szamitogépek hasznaldinak a kdnyvtar csendjét, rendjét, masok munkajat megzavarni tilos.

Egy gépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Ha tobben varakoznak a gépre, a gép hasznaloja koteles a kdnyvtarosok altal jelzett idében a gépet

masoknak atengedni.

Amennyiben hangfelvétel lejatszasa is a programhoz tartozik fejhallgatét kell hasznalni

(amit a konyvtarostol kell elkérni).

A szamitogépeket, azok kiegészitdit (egér, billentylizet, hangfal) helylikrdl elvinni, egymassal kicserélni,

a szamitogépekhez idegen hardverelemeket a konyvtarosok tudta nélkiil csatlakoztatni tilos.

A szamitogépek alapbeallitasat megvaltoztatni tilos.

Hibas miikddést azonnal jelezni kell a kdnyvtarosoknak.

10. A munka, tanulas befejezésével a hasznalt programbol ki kell 1épni, de a gépet nem kell kikapcsolni.

11. A gépek hasznaloi a hasznalt gép hardver és szoftver részeiért anyagi és erkolcsi felelésséggel tartoznak.

Ill.sz. melléklet

Kényvtarostanar/ Kényvtaros munkakoéri leirasa

L.

IL.

7.

8

INtéZmeény: ......coovvieiiiiiee e

Személyi és szervezeti rendelkezések:

.Dolgozé neve: ........oiiiii

. Munkavégzés helye: ...

. Munkakdr megnevezése: konyvtaros

. Munkaidé tartama: heti ..... ra

. Ugyeleti szolgalatra val behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, igazgatd

Kozvetlen beosztottja: nincs

. Besorolas, bérezés: Nkt. alapjan

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység, ezért allandod
kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért
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- Munkaideje heti .. 6ra, ami a kdvetkezoképpen alakul:

« ...0ra kdlcsonzeés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a kdnyvtari 6rakat megtartani,
* ...0ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,
e ... ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

» Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

* Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
* Részt vesz a konyvtar atadasaban, az iddszakos vagy soros leltarozasban.

* Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

*» Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzéEs utjan is gyarapitja.

* Az iskola igazgatojaval és munkakdzosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek €s
tartalmi munkajanak tervét.

+ Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek megfelelden.
* Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.
- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

« Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek
tervszer(l, gazdasagos felhasznalasat.

* Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

* Az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a felhasznalasrol
nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti. ¢ Feldolgozza a dokumentumokat,
allomanyba veszi azokat.

» Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

» Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelGen.

* Gondoskodik az dllomany védelmérol.

+ Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd id6kozonként. A leltért a kezelési szabalyzatnak
megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil

- Olvasészolgalat, tajékoztatas:
* Biztositja az allomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.
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« Figyeli a palyazati lehetoségeket.
* Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat. - Egyéb feladatok:

* Kapcsolattartas mas konyvtarakkal - latogatas formajaban.

I\'A Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az iskola
igazgatdjanak. A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére

Munkakdri kdtelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhet6 az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép: Budapest, ...........covuiiiiiiiiiiiiiiiiiie,

Jovahagyom: ... igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1
példanyt atvettem.

............................................. alairas
IV.sz. melléklet
Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany a konyvtadrhasznalok szdmaéra hozzaférhetéveé tételét az eligazitd nyilvantartasok,
tajékoztatok a katalogusok, szolgéltatjdk. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentum-leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az iskolai kdnyvtar allomanyat elektronikus katalogus tarja fel, a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer. Az iskolai

konyvtar allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
1. raktari katalogusok
2. betlirendes leird katalogus

3. szakkatalogus

A kataléguskészités altalanos szabdalyai

- Dbarmilyen tUton gyarapitott dokumentumrdl bibliografiai leirast kell késziteni a szamitogépes

katalogusban a visszakereshet6ség biztositasara

- az érvényben 1év bibliografiai leiras szabalyai szerint egyszerisitett formaban szerepeltetni az alabbi

adatokat:
= amuicimét,
= szerzOjét,
= akiadas sorszamat,
= amegjelenés idejét,
= akiadas szerz6ségi kozlését,
= sorozat esetén, annak szamat valamint a raktari jelzetét, a leltari szamat

= az osztalyba sorolési (ETO) szamot €s targyszot a tartalmi feltarashoz
- akatalogust folyamatosan gondozni, javitani kell

- atordlt dokumentumok bibliografiai leirasait el kell tavolitani a katalogusbol

A konyvtari dllomanyunk feldolgozottsaganak mértéke

Jelenleg a konyvtari részlegekben taldlhaté dokumentumok teljes mértékben, naprakészen visszakereshetdk

a SZIKLA program katalégusanak segitségével.

A katalogus folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teenddk:
= akatalogus folyamatos épitése, s kozben az észlelt hibak azonnal kijavitasa

= a gyljteményes dokumentumok analitikus feltdrasa és a targyszavas feltarasi munka folytatasa
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Raktari katalégus

Az éallomany felallitasi rendjét a lel6hely adat megadasaval:

kézikonyvtar KI
pedagdgiai allomany KII
tankonyvtar TT
konyvtarosok segédkdnyvtara KII
szépirodalmi mivek Szi

vers Ve
gyerek irodalom Gyi
mese Me
Ism

ismeretk6zl6 miivek ETO-szakok szerint

Betlrendes leird katalégus

A szerz6 neve és cim alapjan.

Szakkatalégus

ETO jelzetként hasznaljuk

Targyszokataldgus
A szamitogépes katalogusba beépitett iskolai konyvtari targyszojegyzék targyszavainak felhasznalasaval
épitjiik. A targyszavazas soran a beépitett, kotott targyszdjegyzék hasznalata mellett, 6nalld targyszavak
alkotasanal a Magyar Pedagdgiai Targyszojegyzék az iranyado.

V.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai

— A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kéznevelési torvény)

— A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL torvény (a tovabbiakban: tankdnyvtorvény)

— A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

(a tovabbiakban: tankonyvrendelet)
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Az iskola a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban (Tankdnyvkezelési szabalyzat), Hazirendjében és a

konyvtar Tankonyvtari szabalyzatban szabalyozza a tankdnyvrendelés folyamatat.
Az iskolai tankonyvellatas biztositasaért az igazgato a felelds.

Tankonyvtar meghatdarozasa

A Kkonyvtari allomanynak a tankonyvtar kiilon-gytijteménye, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak szabalyai szerint miikodik.
Nyilvantartas: brostra-nyilvantartas.
Kolcsonzés: 1asd, késdbbi szabalyzas
A tankonyvgyljtemény éves fejlesztésének elvei
Szigorubb technoldgiai szempontoknak kell megfelelnie egy tartostankdnyvi kiadvanynak:

Tarto6s az a tankdnyv, mely mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara

alkalmas, (az 5/1998. MKM rendelet és modositasai).

Ugyanakkor nem tartalmazhat bejegyzést igényl6 feladatokat (munkafiizetek, feladatlapok) a tanulok szamara.

A nyilvantartasba vétel lépései

Az id6szaki kiadvanyokra vonatkozo fenti kdnyvtari szmsz szabalyok szerint:
A dokumentumok dllomanyba vétele
Leltari nyilvantartas

A tartos tankonyvek nyilvantartasba vételének médja

1. Id6leges (brostra) nyilvantartasban (csoportos leltar) keriilnek a tankonyvtari konyvek (3/1975. KM-PM

rendelet), amelyeket a tanulok tartos hasznalatra kapnak.
Nyilvantartott adatok Excel tablazatban keriilnek rogzitésre: leltari szam, dokumentumok cime, darab szdm,

ar/darab, 0sszesitett ar adatok.
2. Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kézikonyvek, digitalis dokumentumok.

3. A tankonyvtari pecsét:
TARTOS TANKONYV

A K6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola tulajdona.
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hasznaltak és vigyaztak ra.

Selejtezés, torlés modjai

A Dbrosura-nyilvantartasi dokumentumok nem leltarkdtelesek, minden harmadik (negyedik) év végén
automatikusan selejtezenddk, a torlési jegyzék alapjan tordlni kell a nyilvantartasbol és a szamitogépes

katalogusbdl, de jegyzokonyvet nem kell felvenni.

Az iskolai tankoényvellatasban részt vevék, feladatkoriik
1. tankonyvfelelSs:

feladata az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozott modon

- felmérni, hany tanul6 jogosult ingyenes tankonyvellatasra

- tankonyvtari allomany kezelése

- Sziil6i  Szervezettel vald kapcsolattartas, sziilok, osztalyfénokok, szaktanarok
tajékoztatasa

- Kello rendelés és mddositasok
- tanari tankonyvek kezelése

2. konyvtaros: tajékoztatas, hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast kdlesonzéssel,
- nyilvantartas;
-allomanyapasztas

3. szaktanarok, (osztalyfonok):

- az adatvaltozasok jelzése (1j, tavozo diak);
- kivélasztjak a megrendelésre keriild konyveket, az altaluk rendelt és hasznalt tankonyvtari

tartoskonyv amortizacidjanak figyelembe vételével

4. iskolatitkar: az adatvaltozasok jelzése (1), tavozé diak);

5. A kolcsdnzés formai, szabalyai

A tanulok nem szamitogépes nyilvantartas szerint, hanem a tankonyvfelelds altal kiallitott és a didk, vagy

gondviseldje altal alairt nyomtatvany (szdmla) alapjan kolesonzik a tartés dokumentumokat. A tartds
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tankonyvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a tanterv alapjan

a felkészités folyik, illetve a tanuldi jogviszony fennallasa alatt

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyv esetén négy év

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1-t6l a tanév végéig.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (ingyenes kdnyvet, tartos tankonyv, oktatd segédanyag,
specialis tankonyv, stb.) koteles megorizni és rendeltetés szerien hasznalni. Elvarhaté téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az iskolatol tartds tankonyvbol kapott

konyvek elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanuld sziil6jének az iskola részére meg kell téritenie.

Kartérités ingyenes tankonyv esetén:

- az elsé év végén a tankényv aranak 75 %-a
- a masodik év végén 50 %-a,

- a harmadik év végén 25 %-a.

Kartérités tartos tankdnyv esetén:

- egy év utan 50 %, vagy az elveszett dokumentum potldsa,
- hosszabb id6 esetén a dokumentum elhasznalodasaval az el6z6 bekezdésben targyalt rendelet szamit.

A tankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenése esetén, nem kell megtériteni az arat.

A tankdnyv természetes elhasznalodasa évi 25%, tehat négy év alatt amortizalodik.

Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az érvényes
tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfelel hanyadat kell kifizetnie. Vitas esetben az igazgaté dont. Ha a
tankOnyv ara nem allapithaté meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte
utan a tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités
esetén. Az igy befolyt pénzosszeg kizarolag a konyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok

gyarapitasara hasznalhato fel.

Ha a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankonyveket kdteles visszaadni.
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Budapest IX. Kertileti Kérosi Csoma
Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola

1091. Budapest, Ifjamunkas utca 13.
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DIABETESZES TANULO SPECIALIS ELLATASI ELJARASRENDIJE

Hatalyos: 2023. januar 1-jétol

Diabéteszes tanuld specialis ellatasi eljarasrendje

1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2021. szeptember 1. napjatol
hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulok esetében az iskola 1—8. évfolyaman az
érintett intézmény gondoskodik a napkodzbeni alapvetd tevékenységekrodl: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi elOirds alapjan a sziildvel, torvényes képviselovel tortént
egyeztetést kovetden, az eldirt idokdzonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol. (1. sz. melléklet)
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2. A feladat ellatasa a Budapest IX. Keriileti KGrosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskolaban

Az intézmény az Nkt. 62. (Ib) bekezdés szerinti feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan
biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai
tovabbképzésen részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja. A feladat ellatasaért un. diabétesz
ellatasi potlék jar, amely a kinevezési okiratban keriil feltlintetésre.

3. A sziil6i kérelem benyujtasa

A sziil6, mas torvényes képviseld az Nkt. 62. (la) bekezdés szerinti kérelmét az egészségiigyrol szol6 1997. évi
CLIV. torvény 15. (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be. (2. sz. melléklet)

4. Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tiinete az emelkedett vércukorszint. Ha a
gyerek rosszul van, akkor meg kell mérni a vércukrat, hogy a rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e
Osszefliggésben.

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontden az 1-es tipust cukorbetegség jellemzd. Az les tipusu diabétesz
autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe.

A 2-es tipusu diabétesz esetén a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfelelden
hasznosulni.

5. A mindennapok szervezése

Az iskoldban mindenkinek ismernie kell azokat a feltételeket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek
biztonsagban legyen.

A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg tanuld esetében engedélyezze akar tandran is az alabbiakat:

- kiengedje a mosdoba

- biztositsa, hogy folyadékhoz jusson

- engedje, hogy megmérhesse a vércukrat

- engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint
- engedje, hogy étkezzen

- engedje, hogy a diabétesz kezeléséhez sziikséges elektronikus eszkozdket (inzulin adagoldé pumpa,

mobiltelefon, okosoéra) maganal tarthassa, illetve azokat a kezeléssel kapcsolatban hasznalhassa.

A diabétesszel €16 tanulo ellatasa érdekében fontos

a) a gyermek egyedi napirendjének és az inzulin napi adagolasanak megismerése;

b) annak megértése, hogy a napirend modositasa milyen keretek kozott lehetséges, s a napirend egyes pontjainak
be nem tartasa milyen kovetkezményekkel jar;

C) amozgas diabéteszre gyakorolt hatasanak ismerete;
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d) azt tudni, hogyan lehet megelézni és felismerni a vészhelyzeteket, s mi a teendé ezekben a helyzetekben;

€) a folyamatos cukorszint figyeld szenzorral / inzulinadagolé pumpéval rendelkezd tanulé esetén az eszkdzok
értesitéseinek figyelemmel kisérése.

Ha a gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes - a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas utan
a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

Ha a gyerek belazasodik, akkor a sziiloket értesiteni kell, akik kotelesek a gyerekért jonni.

A pedagogusok probléma esetén

a) kérhetik az iskolatitkarsdgon dolgozok segitségét, akiknek azonnal meg kell tenniiik a sziil értesitését, a
ment6 hivasat;

b) kérhetik a diabétesz ellatassal megbizott iskolai dolgozo segitségét, konkrét beavatkozd tevékenységét;

C) kotelesek haladéktalanul az esetet az iskolavezetés felé jelezni.

6. Alacsony vércukorszint, hipoglikémia

Ha vércukorszint 3,0 mmol/l ala esik, akkor az érték alacsony, vagyis hipoglikémiardl beszéliink. A hipoglikémia
nem egy 6nallo betegség. Annak a jele, hogy a vérben keringd cukrot - gliikozt - nagyobb ilitemben veszik fel a
szovetek, mint ahogy azt a szervezet képes a keringésbe juttatni.

Ez az allapot kialakulhat az inzulin hatasara is, ha az egyén inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt
szénhidrat mennyisége kevés, vagy fizikai munkat végzett. Az alacsony vércukorszint altalaban konnyen kezelhetd,
kiilonosen kialakulasanak kezdetén. Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sulyosbodhat, és eszméletét vesztheti,
akar rangogorcs is kialakulhat. Ha vércukorszint ennyire lecsdkken, siirgés ellatast igényel. Az alacsony
vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd. Az alacsony vércukorszint okai:

- a szokasosnal tobb gyogyszer, vagy inzulin hasznalata a cukorbetegség kezelése sordn; - szokasosnal
kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogas kihagyasa; - a szokasosnal tobb fizikai aktivitas vagy torna;
- hasmenéssel jard betegségek; - ha az étkezést és a kezelést nem hangolja Ossze; - idGjarasi szélsdségek,
példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg id6jaras.

Ttlinetei:

- hirtelen sapadtsag

- ,ivegesen” bamuld szemek
- homalyos latas

- éhségérzet

- verejtékezés

- remegés

- ingerlékenység

- zavartsag

92



- 6sszefolyo beszéd

-kil6nos viselkedés

-szokatlan agresszivitas vagy siras

- bagyadtsag - 4sitozas

-nem képes koncentralni

-hasfdjas

- eszméletvesztés

- esetleg tlinetmentes is lehet

7. Teenddk alacsony vércukorszint esetén

Az alacsony vércukorszint magatol nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a lehet6 leghamarabb
felismerjiik a tiineteket.

a) < 3,0 mmol/l-es vércukorszintnél kezdjiikk meg a kezelést, a sziildvel egyeztetve, a rendelkezésre 4llo
vércukorszint elézményadatokat figyelembe véve.

b) Mit adjunk?
0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot:

2dl 1,5 % tej, 1 dl 100%-o0s gylimélcslé vagy 2 sz8lécukor tabletta, 1 alma, + sziikség esetén
10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

c) Ennek legegyszeriibb megoldasa egy kénnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi csomag”- hipds
csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 5sszeallitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia
elharitasara szolgalo termékeket.

d) A hipoglikémia ellatésat kvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellenérizni kell (vissza kell mérni vagy
szenzoron ellendriznii), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

€) Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot, izomba: 25 kg
alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér,
el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

t) A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

g) Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
h) A ment6szolgéalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

1) A sziildket minden esetben a lehetd legrovidebb iddén beliil tdjékoztatni kell a gyermek leesett
vércukorszintjérol.

8. Magas vércukorszint, hiperglikémia

Magas vércukorérték eléfordulhat egy rendkiviili cukormennyiség bevitele utan, de akar egy kezd6do diabéteszt is
jelezhet. Cukorbetegeknél a vércukorszint a helyes életmoddal, a szigoru diétaval, és ha sziikséges, a gydgyszeres
terapia pontos kovetésével normal tartomanyba tarthatd. Vannak viszont olyan esetek, amikor a vércukorszint
korosan megemelkedik. Ez akér sulyos sz6védményeket is okozhat.
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Akkor beszéliink hiperglikémiarol, azaz magas vércukorszintrdl, ha a vércukorszint éhgyomri allapotban 7 mmol/l
feletti vagy étkezés utan 8 mmol/l értéket meghaladd. A magas vércukorszint alkalmanként el6fordulhat, de ha ez
az allapot rendszeressé valik, akkor érdemes szakorvoshoz fordulni. Gyakori magas vércukorszint esetén kezd6d6
cukorbetegségre kell gondolni, vagy ha a diabétesz mar korabban diagnosztizalasra keriilt, akkor a kezelés nem
megfeleld, és biztosan modositani kell az étrenden, mozgason vagy az alkalmazott gyogyszeres / inzulinos terapian.

Tiinetei:

- szomjusagérzet

- sok folyadék ivas

- gyakori vizelés

- faradtsag

- bagyadtsag

- homalyos latas

- hasfajas

- fejfajas.

9. Teend6k magas cukorszint esetén

a) A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.

b) Gondoskodni kell a b3 folyadékbevitelrsl.

C) Konzultalni sziikséges a gyerek sziileivel.

d) Magas vércukorszint esetén, kb. 1 dra elteltével a mérést ismételni sziikséges.

C) Ha a gyerek vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/l feletti) azonnal értesiteni kell a sziiloket, és
egyeztetni szilkséges a kezelési modot, a beadand6 inzulin mennyiségét (a sziilok sikertelen elérése esetén
hivni kell a mentdket).

10. Feladatkorok

a) Sziils, gondviseld
- Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési modjat (3. sz. melléklet).
- Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a diabétesszel €16 tanuld ellatdsdhoz.
- Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
- Megadja a tanul6 étkezési rend;jét
- Jelzi az iskolanak, ha véltozik a gyermek allapota vagy az orvos altal el6irt ellatési terv.
- Az iskola jelzése alapjan azonnal koteles a gyermekéhez menni (iskola, korhaz).

- Tanév elején tajékoztatja a gyermek osztalyfonokét és a feladat ellatasaért feleldés személyt a gyermek
kezelési modjarol, valamint a mar ismert hypo és hiper tiinetekrdl és a bevalt kezelésrol.

- Koteles azonnal tdjékoztatast adni a kezelési modban tortént, torténd valtozasrol.

- Folyamatosan 6nallosagra neveli gyermekét a diabétesz ellatas tekintetében a pedagogus segitségével.
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Onellatasra még nem képes gyermek esetén vagy bejon a cukormérést és inzulin beadast elvégezni, vagy
engedélyt ad a feladat ellatasaért felelds személynek.

b) Tanul6

d)

Zaradék

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési modjat (3. sz.
melléklet).

Sz6l a pedagogusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozdoknak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
Szl a pedagogusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozoknak, ha rosszul érzi magat.

Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési tervnek
megfeleléen. Ha nem képes, akkor a feladat ellatasaért felelés személy jogosult erre.

Magaval hozza az iskolaba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplot (papir alapu, vagy szenzorral
0sszekotott eszkoz).

Van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Iskolai dolgozdk

Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tiineteit.

A tanév elején egyeztetik a sziildkkel/gondvisel6vel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/gondvisel 6k elérhetdségét.

Segitik a diabétesszel €16 tanulot az iskolaban.

Lehetdvé teszik, hogy az étkezések eldtt a megbeszélt idében, illetve sziikség esetén megmérhesse a tanuld
a vércukorszintjét.

Lehetdvé teszik, hogy a didk biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit, tiineteit.

Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne maradjon
egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.
Megteszik a kialakult helyzetnek megfeleld intézkedéseket. -
Eleget tesznek értesitési kotelezettségeiknek.

Lehet6évé teszik az otthonrol hozott ebéd tarolasat, illetve melegitését.

Feladat ellatasaért felel6s személy

Felismeri az alacsony/magas vércukorszint tiineteit és ismeri a kezelését.

Az adatvédelmi szabalyokat megtartva szamontartja a diabétesszel ¢16 tanulokat a sziildi kérelem alapjan.

Elvégzi a vércukorszint sziikség szerinti mérését.

Sziikség esetén orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselovel a megadott kapcsolattartdsi
modon egyeztetve, az eldirt idokézonként a sziikséges mennyiségii inzulint beadja az adott tanulonak.

Igazgatoi utasitasra gyermek kisérési feladatot lat el.

Az iskola dolgozoi részére a cukorbetegséggel kapcsolatos ismertetdket tart.

Munkajardl a tanév végén irasbeli beszamolot készit.
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Ezen dokumentum az iskola honlapjan (www korosikettannyelvu.hu) k6zz¢é lett téve. Az iskola dolgozdi szdmara
a belsé kommunikacios oldalon (Teams) megtalalhato.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseldjének at kell adni.
Mellékletek:

1. sz. melléklet Jogszabalyi 6sszefoglalo

2. sz. melléklet Sziil6i kérelem

3. sz. melléklet

Nyilatkozat

Budapest, 2022. december 16.

Azeljarasrendet kiadta: e

Kapocsi Timea

igazgato
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I. Jogszabalyi 6sszefoglalé

1.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

(2021. szeptember 1-jét6] hatalyos modositasa)

,,62.1 (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd
nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal m{ikodé gimnazium vagy a
szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellato
tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé sziildjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az (Ib)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1 b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

(IC) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1 b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén 'részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt
vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eii.tv. 15. (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formaban nytjtja be. '

11.

Az 1 -es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021.
(III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagdgus
vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdo munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatott személyek szamara, amelynek elvégzését kdvetden az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek
ovodakban, iskolakban torténd tamogatasa biztosithato.
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Budapest IX.Kertileti K6rdsi Csoma Sandor Kéttannyelvii
Altalanos Iskola igazgatdja részére

Budapest

Ifjimunkas utca 13.

1091

Targy: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasara

Alulirott (név),
....................................................... (lakcim) alatti lakos, mint a
.................................................... (Mév),...vnnnn........0sztalyos tanul6 (sziiletési hely,
10 [ TSRO ANYJA NEVE ..viviee et seeeeeieneeeereeeenieaeens ) sziilgje / torvényes

képviseldje, gondviseldje (a megfeleld alahtizando) kérem, hogy az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekemnek a
Budapest IX. Keriileti K6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskolaban a nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 62. (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 202...

................ -0l a kérelemhez csatolt,

............................................... reerrrr ..., NGV egészségligyi intézmény altal kiadott
szakvélemény / orvosi igazolas alapjan, az 1-es tipust diabétesznek megfeleld ellatasrol gondoskodni

sziveskedjen.

Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségiigyrol szolo az 1997. évi CLIV. térvény

16. (2) bek. alapjan gyermekem torvényes képviseldjeként tettem.

alairas sziil6 /a gyermek térvényes képviseldje
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NYILATKOZAT

Alulirott,

sziilé/gyam

és .

gyermek nyilatkozom, hogy ismerem

az alacsony €s a magas vércukorszint tiineteit és kezelési lehetdségeit.

sziilé/gyam
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KRETA NAPLO MUKODESI SZABALYZAT

Bevezeto

A Kréta Napl6 Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-Napld) az iskola altal izemeltett iskolaadminisztracids
rendszerre épulG olyan integralt adatbazis-kezel§ alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az
intézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

ElsGdleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé haszndlatét, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztalyfénokok talalkoznak,
tovabba vilagos, attekinthetd fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szUl6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek
a csaladok gyermekiik iskolai elé6menetelével kapcsolatban. Kezel&fellilete Web-alapu, hasznalatahoz haldzati
kapcsolattal rendelkez6 szamitdgép, valamint egy azon futtathatd bongész6 program sziikséges.

1. Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara
kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el§ az osztalynapld (csoportnapld) hasznélatat.
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A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elGirast nem tartalmaz, nincs tehat

kozoktatasi jogszabdlyi akadalya annak, hogy elektronikus osztdlynapld, csoportnapld bevezetésére keriljon sor.

2. Az e-Naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

e Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-Napld
adatbdzisdhoz.

o Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-Napld alapadatainak
adminisztraciojat.

- tanuldk adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
e Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi napl9,

100



- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
e  Osztalyfonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi napl¢,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.
o Sziilok

A szlil6k sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten keresztul
torténd hozzaférésrdl az osztalyfénok gondoskodik, a sziil6t e-mailben értesiti a felhasznalonévrél és a jelszorol.

e Rendszeriizemelteték

Az e-Napléhoz nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az informatikai
infrastruktuara kifogdstalan mikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata:

e Aziskolai haldzat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartdsa, felmeruld hibak kijavitasa.

e A haladasi napléfajl és az osztdlyzatokat tartalmazo fdjl lementése félévi rendszerességgel az osztalyozd
konferenciat kovetd hét végéig.

e Az osztdly naplofdjl lementése félévente torténik.
e  Osztidlyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport sszerendelések).

e  Pedagodgusok segitése.
3.Az e-Napld rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idGszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkdrsagi adminisztrator

rogzitése az e-Napld rendszerbe
beiratkozas napjan
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rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az osztalyok Augusztus 31. igazgatohelyettes, titkarsagi
névsoranak aktualizdlasa az e-Napld rendszerben adminisztrator

A tanév tantargyfelosztdsanak rogzitése az e- Szeptember 5. igazgato,

Naplo rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-Napld Szeptember 5. igazgatohelyettes
naptaraban.

Végleges drarend rogzitése az e-Napld Szeptember 15. igazgato, igazgatohelyettesek
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e-Naplo Szeptember 15. igazgatohelyettesek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat

Hatarid6

Tanuléi alapadatokban bekodvetkezett valtozasok
madositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas
rogzitése az e-Napldban.

Bejelentést
koévet6 harom
munkanap.

Osztalyf6nok kezdeményezésére,
igazgatdhelyettes jovahagyasaval,
titkarsag

Tanuldk csoportba soroldsanak megvaltoztatasa.
(kizardlag indokolt esetekben)

Csoport csere
elétt harom

Szaktanar vagy az osztalyfénok
kezdeményezésére, az igazgatd

folyamatosan rogzitik a hianyzasok, késések igazolasat.

munkanap jovdhagydsaval, titkarsag
Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, folyamatos Szaktanarok
osztalyzat, stb) feladatai
Osztalyzatok, értékelések kiosztaskor szaktanarok
Hianyzasok azonnal szaktanarok
A heti naplé zarolas el6tt ellendrizni kell, hogy az minden Szaktanarok, igazgatdhelyettesek
adatbevitel teljes kdrien megtortént-e. péntek
Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét az Folyamatos Szaktanarok
illetékes igazgatéhelyettesnek kell jelezni.
A hazirend elGirasaival 6sszhangban az osztalyf6ndkok Folyamatos Osztalyfénokok
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Elvégzend6 feladat Hataridé Felel6s

A heti napl6 zarolas el6tt az osztalyfénoknek ellendrizni minden Osztalyfénokok,
kell, hogy hianyzasok igazoldsa megtortént-e. péntek igazgatohelyettesek
Iskolavezetés napld ellenGrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzend6 feladat Hataridé Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
id6pontja el6tt két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. id6pontja el6tt egy héttel.
Félévi, Osztalyozo konferencia Szaktanarok

id6pontja el6tt harom
munkanappal,

illetve a szorgalmi id6szak
utolsé napjan.

év végi jegyek rogzitése

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzaré Osztalyf6nokok
értekezlet

A napld archivélasa, irattarozas.

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

A végleges osztalynaplé fajlok mentése, irattari és a Tanév vége rendszergazda
titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok
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A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-Napl6 hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdz6k lizembiztos miikodése.

A technikai eszkdz6k minden felhaszndldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(i haszndlata, a technikai
eszkoz allapotdnak megovasa.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomdas meghibasodasa esetén

e Feladata a tandrnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerdilt adatok, papir alapu regisztralasa és
elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban
elhelyezett gépeken)

e Feladata arendszer Uizemeltet6knek

Tandari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba behataroladsa), indokolt
esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
e Feladata a tanarnak

Azonos a fentivel.
e Feladata arendszer Uzemeltet&knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetGen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a haldzati
kapcsolat helyredllitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt esetben szerviz
szolgdltatdsok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracids) meghibasodasa

Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktandrok a munka folytatasa érdekében
papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditas utan folyamatosan pétoljak a kiesés idGszakara tehetd
elmaraddasokat.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. Kisz{rni viszont igen, hiszen minden
szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szamara
biztonsagi masolatot kdteles késziteni igy a beirasok valtozdsa nyomon kovethetd. A havi napldzaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelels figyelemmel
felfedezhetd.
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A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kiiléndsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, rendszeres
id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznal&k jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
merll fel a jelszavak kituddédasat illetéen a felhasznald koteles azonnal

megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer Uzemeltetéséért felelGs személynek.

Az e-Naplo adatbazis-kezel6 rendszer minden m(iveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

6.2aro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mikodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos , Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl |ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédéen kell alkalmazni,
visszavondasig (mddositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:

Budapest, 2024. augusztus 25.

igazgato
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ADATKEZELESI SZABALYZAT, ADATVEDELEM

A  Magyar Koéztdrsasdg Orszdggylilése  Magyarorszdg eurdpai  unids jogharmonizdcids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol és az

informdcidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIl. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramldsdrdl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection

Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK LEGFONTOSABB CELJAI AZ ALABBIAK:

e azinformdcids dnrendelkezési jogrol és azinformacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény

végrehajtasanak biztositdsa,

e azEurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és azilyen
adatok szabad dramldsardl szélé unids rendeletében meghatdrozott elirdsoknak torténd

megfelelés,
e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azonszemélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,
e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
e az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes —
tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonésen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl,

illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



A nemzeti koznevelésrl sz616 2011. évi CXC. torvény 26. pont 41-44.§ szabdlyozza a kdznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

2. NYILVANTARTHATO ADATOK

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban el&irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében elGirt adatokat

szolgaltatni.

2.1. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE
A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR

keretében folyd adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért felel§ miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a koOzneveléssel Osszefligg6 igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz§ kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtasaban

koézrem(ikodd intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR mUkodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuléi jogviszonyban All,

c) akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit draaddként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

2.2. A TANULO NYILVANTARTAS

Tartalmazza a tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,



d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuldé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét

és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének id6pontjat,

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

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddé juttatds
jogszerl igénybevételének megallapitdasa céljabdl tovabbithatdé a szolgdltatast nyujtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve

részére.

A KIR mi(ikédtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetGen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez,
amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR mikoddtetSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR
mUikodtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyideji

értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megsz(inésére vonatkozé



bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba. A 2018/2019-es tanévtdl alkalmazott KRETA rendszer is tartalmaz tanuléi adatokat.

2.2.1. AZ INTEZMENY KEZELI A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ALABBI
ADATOKAT

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé alabbi

adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén

valo tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziilGje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogalldssal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,



eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes
tankényvelldtdsdra vonatkozd jogosultsdg stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok

kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.2.2. ATANULOK SZEMELYES VAGY KULONLEGES ADATAINAK CELHOZ KOTOTT KEZELESE
A tanuldk, szll6k személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a
tanulék érdekében a kételezéen nyilvdntartandd adatok mellett célhoz kététten kezeljiik tovdbbad az

aldbbi adatokat:
= aszil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

= atanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kiranduldsok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
= adidkok jelentkezési lapjait az erkdlcstan/hittan csoportok szervezése érdekében,

= arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatdsok megdllapitdsa érdekében,

= anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével sszefligg6 adatok.

A szilGket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé szul6i értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja,
ezt alairasaval kell megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy
gondvisel6je kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének
mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon belll meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a szlil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az , Adatkezelés” meniiben

megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskoldval jogviszonyban nem lévd személyek

adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.3. AZ ALKALMAZOTTI NYILVANTARTAS TARTALMAZZA AZ ALKALMAZOTT



a) nevét, anyja nevét,
b) sziletési helyét és idejét,
c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének

idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat
n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
= aszakmai gyakorlat idejét,
= esetleges akadémiai tagsagat,
=  munkaidG-kedvezményének tényét,
=  minGsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

=  minGsit6 vizsgajanak, mindsits eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mingsité

vizsga és a mindgsitési eljaras idépontjat és eredményét,



= az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megéllapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolddé juttatasok jogszerl igénybevételének megdllapitdsa céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatast nyajté vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében

azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozd bejelentést8l szamitott tiz évig lehet

kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR m(ikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A
sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez,
amelyet azonositas céljdbol megkild a KIR mikddtetSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR
m(ikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyide;jl

értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonosité jel
hitelességét a KIR mikodtet6je az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasdval elektronikus uton

megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.3.1. AZ INTEZMENY KEZELI A MUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL KAPCSOLATOS ADATOKAT

A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései alapnyilvantartasra vonatkozé

rendelkezések alapjan a munkavallaldk aldabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addazonosito jele



g) a munkavallalé bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

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

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi

munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

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

- a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra tértén6 megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi

jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és

annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzdajarulasaval.

Jogszabadlyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavdllalok fényképét az iskola
honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaléja

ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szdban vagy irasban jelezni kételes az intézmény vezetGje szamara.



3.

AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezs lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes rendszerrel is
vezethetSk. Az oktatdsért felel6s miniszter az elektronikus médszert kdtelezGen is

elrendelheti.

3.1. AZ MUNKAVALLALOK SZEMELY! IRATAINAK VEZETESE

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhaszndldsaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kovetGen keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,
a munkavallalé tdjékoztatdsardl szl irat,

a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos

iratok),
a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetGje és helyettesei,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztvisel6

a vonatkozd toérvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),



e  sajat kérésére az érintett munkavallalé.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel&i kizarélag az aldbbi személyek lehetnek:

e azintézmény igazgatdja
e  az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

e a Dél-Pesti Tankeriileti kozpont munkalgyi osztdlyanak dolgozéi

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisliilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi

intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozrem(ikodésével gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak 6sszeadllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,

az e célra személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvdntartds. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:
e amunkaviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,
e amunkaviszony megsziinésekor,

e haa munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrél nyolc napon belil koteles tajékoztatni a

munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetdje a felel6s. Utasitasai

és az munkavallalok munkakoéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.



3.2. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény igazgatdja,
e azigazgatdhelyettesek,
e azosztalyfénok,

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.)

kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kdzott a szabdlyzatban felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kllonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az érdekében torténé intézményi
kezeléséhez a szll6 irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi

nyilvantartdsokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
e torzskdnyvek,
e bizonyitvanyok,
e beirasi napl¢,
e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.



Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az 6sszesitett

tanuléi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztdlya,
e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
o sziletési helye és ideje, anyja neve,
e allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

o szil6k elérhetGsége

allergia, gyégyszerérzékenység

A nyilvdntartas az iskolatitkarnal kertl elhelyezésre. A tanuldi nyilvantartdst minden év els6 szil6i

értekezlete utan adjdk le az osztalyfénokok a titkarsagon.

Atanuld és sziilGje a tanuld adataiban bekdvetkez§ valtozasokroél nyolc napon belil kbteles tajékoztatni

az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az intézmény kételes a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil
szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulméanyi rendszerében: a gyermek,
tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése €s szama, telefonszama,
elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint
szama,

a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek
neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime,

a tanul¢ tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, az a koznevelési alapfeladat,
amelyre a jogviszony irdnyul, jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok, a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szdma, mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok: az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, a tanuld
magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, a tanuldi fegyelmi és
kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok, a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama, a tankonyvellatassal kapcsolatos



adatok, évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,az orszagos
mérés-értékelés adatai,

a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt hataron tuli kirandulason,

Ha a sziil6, értesitend6 hozzatartozo6 vagy a masodik pontban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a
nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket
az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljard hatosagtol is beszerezheti. A felsorolt adatok — az e torvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel 6sszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek, a tanul6 a, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények és az egészségligyi szakellato kozott, b) dvodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
¢) * magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a szakmai ellendrzés végzdjének, d) * didkigazolvanya kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az 0ij iskolanak a tanulméanyi rendszeren keresztiil adja at a gyermek, tanuld
tantargyankénti elérehaladast igazold adatait €s tanitasi év kdzbeni iskolavaltas esetén az évkozi érdemjegyeit is.

A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziil6, értesitendé hozzatartoz6 adatait a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltérd hataridét nem allapit meg
— a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

Ha térvény alapjan a kiskort gyermek, tanulo adatai a sziil6 részére tovabbithatdak, torvény eltérd rendelkezése
hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetleniil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell. Ezek
az adatok nem tovabbithatbak azon sziilének, akinek a birésag — a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a
szil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlentiil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a
gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod
fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.



A gyermek és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolheto, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetéve kell tenni, kivéve ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanuldi edzettség mérésével kapcsolatosan kezelt adatok

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapt diagnosztikus értékeld
rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kdvetése céljabol a Magyar Didksport Szovetség miitkodteti. A NETFIT — mérési azonosito
alkalmazasaval — a tanul6 kdvetkezd személyes adatait tartalmazza: mérési azonosito, sziiletési év és honap,
nem, decimalis életkor, sajatos nevelési igényre vonatkozo adat, évfolyam, az iskola feladatellatasi helye, a
fizikai fittségi mérés eredményei. A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk. A
fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzod pedagogus — mérésben érintett tanulonként, mérési azonositd
alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érinté eredményeit a tanuld és a
szll6 a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.

4. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK, TANULOK ES SZULOK JOGAI ES
ERVENYESITESUK RENDJE

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6z6Ini kell, hogy az adatszolgdltatds
O6nkéntes vagy kételezd. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

A munkavdllald, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés

soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatéd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes

szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanuld illetve gondviselGje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatdst
ad az intézmény dltal kezelt, illetGleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel

Osszefliggs tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az



adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban,

kozérthetd formdaban koteles megadni a tajékoztatdst.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarodlag az adatkezelS vagy az adatatvevé joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik;

e  atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyljtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel§
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétsl szamitott 30 napon belil — az adatkezelési térvény

szerint birésaghoz fordulhat.

5. AZ ADATOK TOVABBITASA

Adattovdbbitasra a koznevelési intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei kozott — az dltala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziilGi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositdsra alkalmatlan mddon atadhatok.

Az adatok — az e toérvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotéttség

megtartdsaval — tovabbithatdk
o afenntarténak,

o akifizetGhelynek,



a birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek,

(@)

o akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
— jogszabalyban meghatarozott — mikddtetSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzre-mikodbk részére

tovabbithaté.

A tanulé adatai koziil

a) A neve, szllletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szllGje neve, torvényes képvisel6je neve, sziilGje,
torvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama. Jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsz(inése, magantanuldi jogalldsa, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak megallapitdsa céljabdl. A
jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,

lgyészség, telepiulési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.
b) Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz.

c) A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, térvényes képviselGje lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabdl az egészséguigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek.

d) A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, torvényes képvisel6je neve, sziilGje,
torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjlusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek.

e) Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami tamogatas

igénylése céljabdl a fenntartd részére.



f) A szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdokhoz.

g) Az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovdbba a nyilvidntartd szervezettél a felséfoku felvételi kérelmeket

nyilvantarté szervezethez tovébbithaté.

A tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére

vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon belll, a
nevelGtestileten belil, a szilének, a vizsgabizottsdgnak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az

iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott — m(ikodtetdje,

a didkigazolvany elkészitésében kozrem(kodsk részére tovabbithatd.

A lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk tdmogatdsdra szolgdld korai jelz6- és pedagdgiai tdmogato
rendszerhez kapcsolddo feladatok ellatdsa soran az adatkezelésre jogosultak korét jogszabaly és az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata altal nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés

altaldnos szabalyai alapjan.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatok

kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a nevelG és oktatd munkat kozvetlenl segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikédik a tanuld
fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
tanuldval, szll6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hatarid6 nélkal fennmarad. Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az
adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. A titoktartasi kotelezettség

nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejl6désével 6sszefliggé megbeszélésre.



A kiskoru tanul6 sziléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan

sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdije
utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru
tanulé — mds vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem szikséges.

7. AZ ISKOLAI ESEMENYEKEN KESZULT FENYKEPEK KEZELESE

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szolo tdjékoztatds érdekében az intézmény honlapjdn és
kiadvdnyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kbézzé, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola dltal készitett fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanulé alairasaval ellatott nyilatkozatban kell

jelezni az intézmény vezetdje szamara.

8. AZ ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZERBEN KEZELT ADATOK

Az intézményben miikodtetett elektronikus térfigyelé rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)

mikodik.

Az intézményben az épiileten belili és az épileten kivili mozgds megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mékodteti. A képfelvételeket az iskoldban harom

munkanapig taroljuk.

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuléinak és az iskola terlletén tartézkodd személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése,
az elkovetd tettenérése illetve jogsérté cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriljenek hatdsagi eljaras keretében felhaszndlasra. Az ellenérzés nem jarhat

az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve tanuldi
jogviszonyban all6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mikodésérdl szdbeli tajékoztatast kapnak.
Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara

iranyuld jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzajaruldsa onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A



kamerarendszer alkalmazasardl a terlileten megjelenni kivané személyek részére jél 1athatd helyen, jol

olvashatéan, tdjékozodast el6segité mddon ismertetdt helyeztiink el.

A kamerdkkal folyamatosan sugdrzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag az intézményvezetd

utasitasara kertlhet sor.

A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor Ugy keril elhelyezésre, hogy a sugdrzott képeket a jogosultsagi

kéron kival mas ne lathassa.

A térolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsért6 cselekmények kiszlirése, és azok megsziintetéséhez
iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak altal sugarzott képekrél mas
felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

Atarolt képfelvételekhez tortén6 hozzaférés csak az adatkezel§ személyének azonositasa utan torténhet.
A tdrolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag indokdanak megszilinése
utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem készdl.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell a hatdsagot,

hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

Az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatdrozottak szerint

Leérintett”’-nek minésil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlendl

vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott harom munkanapon
beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne kerljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem kerl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezet6nek

kell benydjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelG ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az Ggyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezeld koteles bizonyitani.



= Az adatkezeléshez tortén6é hozzdjaruldas oOnkéntes, rautaldé magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallalg, szil6 vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az iskola terliletére torténd belépéssel és az
itt tartdzkodassal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a
képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodd személyek életének, testi épségének,
valamint az iskola teriletén tartézkodo személyek, tovabba az iskola haszndlataban 4all6 vagyontargyak
védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében

felhasznaldsra.

9. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY!| ADATKEZELES SZABALYAIROL

Az intézmény honlapjanak , Adatkezelés” meniipontjdaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairdl sz6l6 tdjékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon
torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel
érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez

jogszabaly nem nyujthat felhatalmazdst az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tdjékoztatokat:
e aze-napld belépési adatainak kezelési szabalyai
e ameghirdetett palydzatokra beérkez6 6néletrajzok kezelésének szabalyai

o akérés nélkil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabdlyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviselGjének nevét és

elérhetdségeit.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydasa, megtekintése



A Budapest IX. Keriileti K6rési Csoma Sdndor Kéttannyelvii Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetbjének elbterjesztése utdn a nevelGtestiilet 2024, augusztus 22-ei értekezletén
elfogadta. Jelen szabalyzat 2024.augusztus 26-an napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az

intézmény Ugyvitelére, iratkezelésére és adatkezelésére vonatkozd minden mas belsé utasitas.

Az elfogaddst megel6z6en a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a

SzUl6i Munkak6z0sség és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

A szabalyzat hozzaférhetGsége és mddositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatdarsakkal. A szabdlyzat egy
példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a konyvtarban és az iskola
honlapjan. A szabdlyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérhet6 az intézményvezet6tél vagy helyettesétél elGre

egyeztetett id6pontban.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

= Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetGire, pedagogusaira,

valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

=  Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
szlilGje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulét és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idétartama a beiratkozdstol kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kbvets
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhet6 térzskonyv, a
beirasi naplé, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdanyadd. Az irattari 6rzési id6

leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

= Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesit6, a munkaviszonyban allé munkavallalé koteles
tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatdban
tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsz(inését
kovets otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idG leteltével az adatkezelést meg kell

szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elGirasok szerint — nem selejtezhet6k.



Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak része. Az adatkezelési
szabalyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett

kozosségek véleményének beszerzésével.

Budapest, 2024.augusztus 22.
Kapocsi Timea

igazgato

Nyilatkozat

Az iskola Szil6i Szervezetének, illetve az iskolai diakdnkormanyzat képviseletében alairasunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Budapest, 2024.augusztus

Voros Laszlo

SZMK

Tavaszi Didna

DOK
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rész

Az intézmény hasznaloi €és partnerei (tovabbiakban partnerek) panaszainak egységes szabalyok szerint torténd

atlathato, hatékony kezelése ¢€s kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panaszkezelési szabalyzatat.

Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a
panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak és értékelésének rendje az intézmény tevékenységének

szerves 1észéve valjon.

2. Panaszkezelési rend az intézményben

* Az iskola tanuloit és sziileiket/gondviseldiket/neveldsziiloket, mas tigyfeleket valamint az iskola

dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

* Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

* A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei

kotelesek megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

* A ,Panaszkezelési szabalyzat” - rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt,

sziileiket, nevel@sziiloket és minden 01j dolgozot tajékoztatni kell.

2.1. A panaszkezelés 1épceséfokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyettesekhez fordul.
3. Az intézményvezetb-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhdz fordul.

4. A panasztevd kdzvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

3. Formailis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen

* telefonon (06-1-348-0453)

* irasban (1091 Budapest, Ifjaimunkas u.13.)



elektronikusan (kcss.alt.isk@korosikettannyelvu.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyfonok, vagy az intézményvezeto-helyettesek vagy,

intézményvezetd hataskorébe tartozik.

4. Panaszkezelés tanulo esetében

Célja: a tanulot érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani.

Folyamata:

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor

tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetd felé.
Az intézményvezet 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és elfogadjak az abban

foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek k6zosen

értékelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Az intézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves

értékeléshez.

5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére



Célja: az iskolaban torténdé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi

id6pontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Folyamata:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se annak a teriiletnek,

ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel6s
tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelGs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan kozosen értékeli a

panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd

kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.
15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt,

kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartdo képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézosen értékelik a bevalast. Ha ekkor

a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most mar csak oda fordulhat.

Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

6. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, neveldsziilé vagy mas panaszos esetén

Célja: a problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.

Folyamata:



* A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
* Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor

tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul.

*  Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az

intézményvezetd felé.

* Az intézményvezet 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az abban

foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

*  Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

*  Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselgje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

*  Azintézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
* A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
*  Aziigy végig vitele utan még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak

meg.

* A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

7. Dokumentaciés eléirasok

A panaszokrdl az intézményvezet6-helyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartast” kételesek vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)



A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

© © N O O b

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve

ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utéirataként feljegyzés a

tovabbi teend6(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado | 1€V Kivizsgalas modja:




beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor

Kéttannyelvii Altaldnos Iskola tantestiilete elfogadta.

Budapest, 2018. 08.31.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2018. 09.04.




MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

Az éltala iranyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység iranyitasaval 6sszefliggd
operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden a vezetdi munkamegosztas k6zosen
kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikddés zavartalansdganak biztositasa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott terlletek/tagintézmeny/intézményegység munkajaért. Alapvetd
feladatai ¢és kotelességei szakmai- vezetési (pedagdgiai irdnyitd-ellendrzd) ¢€s tigyviteli
terliletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézmeényegység valamennyi pedagogusa €s
neveld-oktatd munkdajukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat-
¢és hataskorébdl az igazgatOhelyettes/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezetd szamara a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

- Iranyitja és feliigyeli az neveld-oktatd munka egészét.

- Feliigyeli a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.

- Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban/tagintézményben/intézményegységben folyo
oktatd-neveld munka, a tanulok foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

- A tanodrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagodgiai
iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

- Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.



- A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét €s a tanuldk feliigyeletét.

- Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérol és lebonyolitasarol.

- Gondoskodik az iskolai Ttinnepélyek megszervezésének koordindlasar6l, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

- Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

- Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,

- Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

- Ellatja valamennyi, az igazgatdval egyeztetett vezetdi feladat- ¢és hataskort eldzetes
megbesz¢€lés alapjan.

- Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység/tagintézmeny/intézményegyseg ¢és az iskola életét érintd valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt eld a neveldtestiileti 1ilés napirendjére.

- Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal €és szakmai szolgaltaté intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

- Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

- Szervezi és koordinalja a bemutato orak el6készitésének és lebonyolitdsdnak munkait.
Ugyviteli feladatai

- Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

- Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

- Részt vesz az iskolat/tagintézményt/intézményegységet érinté valamennyi ellendrzési
folyamatban a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerint.

- Részt vesz a pedagéogusok munkdjanak megitélését szolgald Oralatogatdsokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

- Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérdl, a tanari ligyelet megszervezésérol.



Részt vesz az intézmény és a tagintezmény/intézményegység PR-tevékenységének
iranyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia ¢és az iskolai, valamint a
tagintézményi/intézményegységi arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridore elkésziti a hozza tartoz6 pedagogusok tulora-osszesitését, 6sszegzi a helyettesitett
tanitasi orakat €s egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak

teendo6irdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programijat.

Feladatai:

»  Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat.

* Részt vesz a vezetdségi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja
munkakdzossége tagjait.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

* Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése az iskola vezetdsége és a
munkakozossége szamara a munkakdzosség tevékenységérol.

« Oralatogatasok, és ezek tapasztalata alapjan segiti az onértékelési munkat.

* Alkotd modon kozremiikodik az iskola kiilonboz6 szabialyozé dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint

* Tantargycsoportjdban palyazatokat ir, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket
szervez, lebonyolit a munkakodzosség tagjaival egyiitt.

* Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozd palyakezdd nevelok
munkajat.
* Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.

* A munkakéri leirdsban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa, az
igazgatd megbizésa alapjan.

*  Gondoskodik a pedagdgusok adminisztacios munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(tanmenetek)

* Elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.



* Moddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervezhet.

* Iranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését (pl. tovabbképzések, szakmai
anyag ajanlasa)

* Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil, kiviil.

* Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat €s munkafegyelmét.

OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgato jeldli ki, az osztalyfonoki munkak6zosség javaslata alapjan.

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Nevelomunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma alsé tagozaton a nevelési terv, felsd tagozaton
az osztalyfénoki munkaterv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenéen az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

— Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuldit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a kozosség kialakulasat. — Osztalyaban
szociometriat készit.

Egyiittm{ikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, latogathatja osztalya
orait.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld
tanarokkal

(tanul6szoba, napkozi), a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. GY1V,
pszichologus stb.)

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii és a veszélyeztetett tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat figyelembe véve a kollégak jelzéseit (pl. magatartasfiizet). A
tanulokkal kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tandrtarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd flizet utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapl6 naprakész vezetése, torzslapok
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok stb )



— Havi rendszerességgel egyezteti a naplot a tajékoztato flizetben 16vo osztalyzatokkal, bejegyzésekkel.

— Mint osztalyfonok, sajat hataskorben, az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva, indokolt esetben
félévenként 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

— Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére ( a tanulok véleményét
figyelembe véve ).

— Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

— Javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség tevékenységének
eredményességét.
— A negyed- és haromnegyed €ves értékelést a helyi szokasoknak megfelelden végzi.

— A bukasra allok sziileit az éves munkatervben meghatarozott idépontig irasban értesiti.

A TANITO MUNKAKORI LEfRASA

Megismeri és betartja az intézmény belsé szabalyozoit (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves
Munkaterv, é, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP, stb.) Alapveto felelosségek és feladatok

— A tanito felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai programja és bels6
szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanito nevelékkel.

— Nevel6- oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd altal
meghatarozott médon, formatumban és idopontban a munkakdzosség- vezetonek leadja.

A taniigyi dokumentumokat naprakészen vezeti.

— Tandraira és egyéb foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az életkori
sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a moddszertani innovacidra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznaldsara. — Tanorai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal egyiitt — tanulasi képességeket vizsgald szakértoi és
rehabilitacios bizottsagnal vizsgéalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara
is, amit a tanérai differencialdson kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.



Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 {itemben is — elsajatitsa a helyi tanterv kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzeéserol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembevételével, 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 tanuldkkal egyiitt
értékeli. Az irasgyakorlatot s a matematikai feladatokat a kdvetkezd orara, de legkésébb 10 munkanapon beliil
kételes kijavitani.

Az éves munkatervben vallalt feladatait elvégzi.
Orakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitisara — helyettesitést végez.

Tanitdsdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerien végzi. Feladata a tanulok minél
alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével,
sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiilonb6zo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt, biztonsagos 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlodjenek..

Felelos azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidGs foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfeleléen.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségeinek,
Onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitésérdl. Ha
sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés,
segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.) az iskola gyermekvédelmi felelGsénél.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziili értekezleteken, fogadoodrakon, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanuldk elémenetelérdl szolo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozato fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrdl (juniusban elkésziti a taneszkdzlistat), sziikség
szerint részt vesz a tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkdzok korét.

A tanitd, mint a nevelbtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az
értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval, e-mailben valo elkiildésével hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az vodaval valamint a felsé tagozaton tanitd kollégaival.



— Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkako6zosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
— Részt vesz az intézmény Onértékelési feladataiban.

— Személyi adataiban torténd valtozast azonnal jelzi az iskolatitkarnak.

— Tovabbtanulasi szandékat minden év januar 15-ig irasban jelzi az igazgatonak.

— Tovabbképzéseken valo részvételhez engedélyt kér irasban.

— Evente egy alkalommal egyezteti a teremleltart .

A TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

Hézirend, Eves Munkaterv, Teljesitményértékelési Terv és Program, Pedagdgus Etikai Kodex,
IMIP, stb.)

Alapvet6 felel6sségek és feladatok
- A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaladban

az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Neveld-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai  koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a

legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket €s az eldzd évi mérések eredményét figyelembe véve, a

képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.



Nevel6- oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott modon, formatumban és idOpontban a munkakdzOsség-

vezetonek leadja.

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

hatasok elérése érdekében.

A taniigyi dokumentumokat naprakészen vezeti.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyban legyen. Havi egy érdemjegy

kotelezd.

Az iréasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirdas idopontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy

napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. A témazarok idépontjarol 2 oraval
korabban t4jékoztatja a tanuldkat.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értekeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz6lo szakvéleményeket, annak ajanlésait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagydsaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban haladd
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra

a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola

lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,



Oonképz6 kor, muvészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald

felkészités keretében.

Egylittmtkddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdérzésérdl, a

szertar rendjérol, €s ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az éves munkatervben vallalt feladatait elvégzi.

Orakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitisara — helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az

osztalynaplot €s a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato flizetbe,
s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart.
A sziilokkel valo talalkozési alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriild problémakat.

Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van

véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tuddsanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartoz6 ) tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valod

tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval, e-mailben vald

elkiildésével hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.



Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége munkdjaban

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében

egylittmiikddik az osztalyfénokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
Részt vesz az intézmény Onértékelési feladataiban.

Személyi adataiban torténd valtozast azonnal jelzi az iskolatitkarnak.
Tovabbtanulasi szandékat minden év janudr 15-ig irasban jelzi az igazgatonak.
Tovabbképzéseken valo részvételhez engedélyt kér irasban.

Evente egy alkalommal egyezteti a teremleltart.

- Junius elsd hetében leadja a tantargyahoz sziikséges taneszk6zok listdjat. (tanuloi lista)



A TESTNEVELO TANAR MUNKAKORI LE[RASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoéit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapveto felelosségek és feladatok

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, tovabbtanulésra torténd
sikeres felkészitésiik.
1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:
* szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat,
* feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elOkészitése és végrehajtasa,
* a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
» munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza,
» a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tal,
* legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt

kdoteles a munkahelyén tartdzkodni,

* a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

» gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb

helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet,



a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta lehetdleg 1 osztalyzatot, de félévenként
legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy

szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk

mértekérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz¢lésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

havi 1 alkalommal (kivéve a sziil6i értekezletek havaban) fogadoorat tart az igazgatd

altal kijeldlt idépontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai

hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon,

1skolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa eldtti napon

biztak meg a feladattal,

egy oOrat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket, ¢ folyamatosan

végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsdval, versenyeztetésével,

tehetséggondozaséaval kapcsolatos feladatokat



* elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,

stb.
* kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

* a konferenciat megel6zden (lehetdleg 1 nappal) lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

A DIAKONKORMANYZAT TANARELNOKE MUNKAKORI LEIRASA

Megismeri €s betartja az intézmény bels6 szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

1./ Segiti az iskola didkvezetéinek munkajat. Osszekdté szerepet tolt be az iskola- és

didkvezetdk kozott.
2./ Feladatai:
* gondoskodik a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatanak végrehajtasarol (lasd: hazirend),

* részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd rendezvények elOkészitésében,

szervezésében,
» gondoskodik a didktagozat tevékenységének dokumentalasarol,

» gondoskodik a didkokat érintd belsd palyazatok kiirasarol, elbiralasarol és teljesitésérdl, e

egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel és a szabadidd



szervezovel.

A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEfRASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapvet6 felelosségek és feladatok

1. Gondoskodik a gyermeki/tanuldi jogok €rvényesitésérol €s a raszoruld gyermekek
segitésérol.

2. Feladatai:

* a tanulok és sziilok tajékoztatisa a gyermekvédelemmel Osszefiiggd kérdések megoldasanak
madjarol, az ilyen feladatot ellatd intézmények elérhetdségérol,

» folyamatos kapcsolattartds az osztalyfonokokkel,

* kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélat helyi szervezetével,

* a veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1évd tanuldk folyamatos figyelemmel kisérése és
segitése (csaladlatogatds, esetmegbeszEl€s),

* nyilvantartja és aktualizalja a jegyz0 4ltal védelembe vett gyermekek hatarozatait,

* részt vesz az iskola egészségnevelési és kabitdszer-ellenes programjanak kidolgozasaban,

végrehajtasaban,



* veszélyeztetd tényezok esetében kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti

szolgalatot.

3. Dont: a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasanak

kezdeményezésérol.

A PALYAVALASZTASI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Tovéabbtanulds- és palyavalasztas iskolai elokészitése, a pedagdgusok szamara az aktualis

ismeretek, torvények megismertetése.

A tanulok szamara a kiilonb6z6 palydk megismertetése, a palyavalasztassal kapcsolatos

programok szervezése.
Tanulok onismeretre nevelése — mely személyi és palyaadottsagok dsszehangolasaval torténik.

Sziilékkel vald kapcsolat felvétele — osztalyfonoki ordk keretében, valamint az egyénileg

hozzaforduldk esetében is.

A kozvetlen — pélyaismereti-, onismereti vizsgalatok eldkészitésével kapcsolatos feladatok
vegzése.
Kozremiikodés a palyavalasztasi, pedagdgiai kultira terjesztésében — ismeretterjesztd

eldadasok tartasaval.

A 7-8. osztalyosok sziileinek t4jékoztatisa a tovabbtanulas lehetdségeirdl, menetérol.
A beiskoldzas segitése, a KIFIR-ben val6 adatszolgaltatasban valo részvétel, az

osztalyfonokok segitése.



A FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoéit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hézirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapvet6 felelosségek és feladatok

1. A munkakor célja: A tanulasban akadalyozott tanulok pedagogiai ellatasa, terapias
megsegitese.

2. A munkakdrhoz sziikséges iskolai végzettség: Tanito és gyogypedagogiai tanar szakok.

3. Munkateriletei:

» komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgélatok pedagdgiai részének végzése, ¢

tanacsadas,

* egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

* a képzése soran elsajatitott tesztek felvétele és értékelése (DIFER, SINDELAR), ¢ a
Nevelési Tandcsado és szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellenérzése,

¢ adminisztrativ munka.



Pedagogiai diagnosztizalas:

* pedagogiai vizsgalat alkalmaval az ltalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori

szinttel/osztalyfok szinttel valo 0sszevetését végzi,

* sziikkség esetén (a szilil6 hozzajarulasa mellett) konzultacio a tanuld pedagogusaval és
egy¢eb intézményekkel, szakemberekkel,

* amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
tanulondl sajatos nevelési igény valdszintisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot

kezdeményez.

Tanacsadas:
*a hozza forduloknak, (tanitd, tanar, sziild) otthoni koriilmények kozott is
megvaldsithatd Otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a

felmertil6 problémak kezelése érdekében,

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagogusainak ¢&s
szakembereinek,

* segitségnyujtds a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz, ha adottsaga,

fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja .
Csoportfoglalkozasok vezetése:

* A SNI, BTMN tanuldk fejleszt6 foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében egyéni

vagy kiscsoportos,

* az osztalytanitot segitve, kéttanaros, vagy csoportbontasos ordk vezetése, segitése.

Szakvélemény készitése:

e tanuldsi ¢és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagogiai vizsgalatat kdvetden irdsos szakvéleményt készit a képzése

soran elsajatitott felmérd eszk6zok segitségével (DIFER, SINDELAR...stb),

* a Nevelési Tandcsado és a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
kontrollvizsgalatok és alapvizsgalatok intézése. A sziildvel és osztalyfénokkel valo

kapcsolattartas.



Adminisztrativ munka:

* egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, < feljegyzéseket vezet a

foglalkozésok tartalmarol.
Egyéb kotelezettségek:

* kotelezd draszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

* részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzeéseken, onképzésérdl gondoskodik,

* titoktartasi kotelezettség,

* szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

* tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

* a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolédoan, a

szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

A munkakér célja

A neveld-oktatdé tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége

* Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
veégzi.
* A nevel6-oktaté munka segitése.

* Tanulok feliigyelete.



A napkozi otthon és a tanuldészoba foglakozasain az iskolavezetoség utasitdsanak
megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasdban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkdrben:

>
>

>

alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol,
iskolan kiviili programok soran a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjadhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

amennyiben intézkedést 1gényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkdjat;
részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus €s az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében;

Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

a konyvtari munka segitése

Kiilonleges feleldssége

Moddszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatést, a meggydzést.

T4ajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

>
>

az osztalyfénokoket,

a tanul6csoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,



AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LE[RASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapveto feladatok

Munkakore:

Az iskolatitkar kozvetlen felettese: az igazgato.

Kinevezése:

Hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje:

Naponta 7:40 — 16:00, amely munkaid6 20 perc ebédidét tartalmaz.

Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Az iskolatitkar munkakdri feladatainak 0sszefoglalasa

* Végzi az lgyiratkezelést, iktatast, lebonyolitja az intézmény levelezését, a beérkezett

leveleket az igazgatd utasitdsa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés feladatokat

nyilvantartja,

*az lugyvitelhez ¢és az iskolaban folyd6 munkédhoz  sziikséges
dokumentumokat, nyomtatvanyokat biztositja, nyilvantartja,

elvégzi a tanév kozben érkezd és tavozo tanulokkal kapcsolatos teenddket,

vezeti a tanuldi nyilvantartast,

végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat, kozremitkddik a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanuldsaval

kapcsolatos adminisztracioban,

» felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos Orzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését
intézi,

* a sziil6k és pedagdgusok hivatalos iskolai ligyeiben kdzremiikddik,

* igény esetén iskolalatogatasi igazolast allit ki,

» rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védoéndvel,



* az iskolaban tortént tanuldi baleseteket jegyzokonyveit iktatja,

* a szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélas bizonylatolasarol.

* Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi

a KLIK részére konyvelés céljabol.

* Kezeli a KIR-ben kiosztott feladatokat — oktatasi igazolvany, tanulonyilvantartas.

» Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

* Munkaiigyi feladatai részeként: 0j felvétel esetén elkésziti a kinevezési javaslatokat az

1gazgatoval torténd egyeztetést kovetden,

* részt vesz a személyzeti nyilvantartasban: kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi

anyagot, gondoskodik arrol, hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a

biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden

elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a Tankeriilet részére,

- elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,

dokumentumok elkészitésérol,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegyljti a tappénzes

dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd

ezeket megkiildi a bérszamfejto részére,

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, o az igazgatohelyettes altal

készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamoldst tovabbitja a megfeleld

kimutatason keresztiil a Tankerilet részére

- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

* Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozdsdban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitdsaban.

Munk4ja soran a tanulokrol, pedagdgusokrdl €s az iskola belsé €letérdl szerzett informéciokat

hivatali titokként kezeli. Szabadsagra szorgalmi id6ben csak rendkiviili esetben mehet. A
szabadsaga egynegyedét - legaldbb egy héttel a jelzett id6pont el6tt - sajat kérése szerint

veheti igénybe, hdromnegyedét a munkaltatd hatdrozza meg.






A GONDNOK / KARBANTARTO MUNKAKORI LE[RASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Haézirend, Eves Munkaterv, stb.)
Gondnok/Karbantart6 munkakdri leirasa

Hazmesteri feladatok:

- Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az épiilet, az udvar miiszaki allapotat,

tisztasagat.

- A rendellenességeket megsziinteti vagy megsziintetésérdl gondoskodik. Az udvar
rendben tartasaban, karbantartdsdban egylittmiikodik az intézmény parkgondozojaval. -
Az épiiletbe 5,30 orara érkezik: ellendrzi azt, szelldztet, majd visszacsukja az ablakokat.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkakat

nem igényld hibakat.

- Heti rendszerességgel ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi. -
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo és a

teremkulcsokat, hidny esetén jelez az iskola igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

Jelen van a gaz-, villany-, vizorak leolvasasanal.

- Elvégzi a jatszoeszkozokkel kapcsolatos napi feladatokat: az udvaron telepitett
Jjatszotéri eszkozok napi ellendrzési €és karbantartasi feladatait elvégzi és dokumentélja a
,,Jatszotéri eszk6zok karbantartasa és ellendrzési tervében” leirtak, valamint a GI altal
atadott oktatoanyag Utmutatdsa szerint. A telepitett jatszoeszkdzok operativ és
ellendrzését, karbantartast végzd vallalkozo helyszinen készitett munkalapjaban leirtak
—kiilondsen az eszkdzok megfeleldségére ill. nem megfeleldségére vonatkozo
megallapitasokat alairasaval ellatva tudomasul veszi, az abban leirt helyszini, napi
karbantartési feladatokat haladéktalanul elvégzi, nem megfeleld jatszoeszkoz
hasznalatanak megakadalyozasarol fizikailag megfeleld elkeritéssel szoban és irasban

az intézményvezetd felé azonnal gondoskodik.



- Az épiilet homlokzatara kitlizott zaszlok allapotat figyelemmel kiséri, sziikség esetén

gondoskodik.

- Kotelessége a pince helyiségeinek, folyosodinak rendben és tisztantartasa.

Karbantartasi feladatok:
- Rendszeresen ellendrzi €s sziikség szerint javitja az épiiletben, felszerelési targyakban

tortént meghibasodasokat.

- Naponta ellen6rzi a kistandriban elhelyezett hibabejelentOben leirt hibakat, stirgdsségi
sorrendben a munkakat elvégzi. Minden olyan apro6 javitas elvégzése kotelessége,
amihez kiilondsebb szakipari ismeret nem sziikséges, illetve nem jar nagyobb baleseti
kockazattal. Elektromos szerel6i munkat, a kazan meghibasodasanak javitasat nem
végezheti, de gondoskodnia kell a veszélyes teriilet azonnali lezarasarol, szakember
azonnali értesitésérol. Azokat a hibakat, amelyeket nem tud kijavitani, koteles
bejelenteni a Tankertilet karbantartasi feladatokat ellatod részlegének vezetdjének, vagy

miuszaki ellenérének és az intézmény vezetdjének.

- Ugyanigy kell eljarni a balesetveszélyt jelentd hibak esetén is. Ebben az esetben
azonnal gondoskodik a tertilet lezarasarol, az azonnali beavatkozast igénylo
intézkedéseket azonnal elvégzi. Rendszeresen vezeti a javitasok nyilvantartasat. - A
karbantartasra vasarolt eszkozoket anyagokat atveszi az iskolatitkartol, sziikség esetén
elszamol a felhasznalt eszk6zokrol. Egyéb feladatok Rendszeresen részt vesz az iskola
munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart hidnyossagokat a lehetdségekhez képest

azonnal javitja.

- A Tlizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen negyedévente ellendrzi az épiiletben talalhato
tlizolto késziilékek kijeldlt helyen valo meglétét és elhelyezését, a mitkddtetd szerkezet
sértetlenségét biztositd plomba allapotat, a tlizcsap szekrényének tisztasagat, a
tlizcsapok hozzaférhetdségét és akadalymentességét. Ellendrzéseirdl kimutatast vezet,
amit a munkahelyi felettesének bemutat. Ellendrzései soran figyeli a menekiilési

utvonalat és egy¢éb tlizvédelemmel kapcsolatos jelolések meglétét, sértetlen allapotat,



elhelyezését. A hianyossadgokrol értesti munkahelyi felettesét, gondoskodik a sziikséges
jelek potlasarol.
- A szorgalmi id6 végén az intézmény vezetOségével egyeztetve elvégzi a tanuloi

butorzat egyik tanterembdl a masikba torténd atpakolasat. A szorgalmi id6 végén

(jinius-szeptember)
alapjan az oktatashoz sziikséges eszkozoket (tabla, polcok, fogasok stb.), a butorok atpakolasat

elvégzi.

- Biztositja az iskola zdldteriileteinek apolasat.
- A tanév soran elhasznalodott vagyontargyak selejtezéséhez javaslatot készit, a
selejtezés napjara az eszkozoket egy helyre dsszekésziti, a selejtezés lebonyolitasahoz

ma selejtezési bizottsagban részt vesz.

- Kozremuikodik a leltarozéasban.
- Feladata karbantartasi, feljitasi munkakat végzo kivitelezo vallalkozok fogadasa,

eligazitasa.

- Az éves nyari vizes, elektromos, fiitéskarbantartadsokhoz a hibalistat elkésziti. - Az
épiilet riasztorendszer mikodésének ellendrzése, riasztas esetén a tavfeliigyeleti

rendszer hivasainak fogadasa.

- Helyettesités, betegség, szabadsag, rendezvények esetén az intézmény zavartalan

miikodése miatt koteles kiilon utasitasra helyettesitést ellatni.

- Téli id6szakban eltakaritja a havat ligyelve a balesetveszély elhéritaséra.

- Minden olyan jogszabalyba nem {itk6z6, a munkakoérrel szorosan nem 6sszefiiggd, de
az iskola miitkodésével kapcsolatos feladatok (iskolai rendezvényekre eldpakolés,
iskolai butorok, eszkdzok pakoléasa stb.) elvégzése, amivel a vezetdség megbizza. - Heti
pihendnapok egyikén rendkiviili esetekben az iskolavezetéssel el6zetesen egyeztetve
értesités alapjan munkavégzésre berendelhetd. Munkaidében torténd tavozasa elott
egyeztetni koteles az intézményvezetdvel. Munkaidd alatt koteles sajat munkateriiletén
tartdzkodni. Csak munkahelyi feladatainak ellatasa céljabdl tartozkodhat a portan,

konyhan, iroddkban, tanariban.



- Kotelezettségei:

- Hivatali és szolgélati titok meg6rzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A
mindenkori tiiz-, munkavédelmi és kdzegészségligyi eldirasokat be kell tartania.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Ebbe beleértenddk az
iskolai alapitvany tulajdona és a pedagogusok, dolgozok altal hasznalatra behozott
targyak is. Anyagilag felel6s a nem kortltekintden végzett munka soran okozott
karokért €s hibakért. Az intézmény vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtétele az intézmény vezetdjének. Koteles a
felsoroltakon kiviil az intézményvezetd utasitasait pontosan ¢€s kelld gyorsasaggal
végrehajtani. A jatszotéri eszkdzok napi ellendrzésére atadott oktatd anyag ismerete, a

benne foglaltak betartasa. Koteles a munkajahoz biztositott ruhdzatot hasznalni a teljes

munkaideje alatt.

Felelossége:

- felelds a felsoroltak maradéktalan ellatasaért, - az eldirasok és a munka-, baleset- és
tizvédelmi eldirdsok betartasaért, - anyagilag és erkolcsileg felel a kezelésére bizott
eszkozokért, szerszamokért és anyagokért. - a munkajahoz igényelt anyagok, eszk6zok,

szerszamok, alkatrészek sziikséges mennyiségének meghatarozasaért anyagilag is felel.

- FelelOsségre vonhatd: - a munkakori feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld
szinvonall, hanyag €s hidnyos ellatasaért, az elvégzesiik elmulasztasaért, - a
munkavédelmi és munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok megsértéséért, - a
munkaidd-beosztas rendszeres megszegéséért, - a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért, - az iskola értékrendjével dssze nem egyeztethetd magatartasaért,

tevékenységéért, - az intézmény érdekeit sértd tevékenységért. - Jogosult

- a dolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény vezetdje

fel¢, - tovabbi jogait a kjt. idevonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.



A TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakozi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakozi szlinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének
bejelenteni. A dohanyzés ideje a munkaidonek nem része, ezért ennek idétartamaval a
munkahelyen elt6ltott id6 meghosszabbodik.

Munkaterilete. ...........o o
....................... helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai

Altalanos jogai:

* igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit,

» asziikséges informaciokat, az elérend6 célok megismerése és megvalositasa érdekében
javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

* részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,



felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Altaldnos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkdara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaval tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozoival,

kotelesek meglrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a

hivatalosnak mindsitett informaciokat,

a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Naponta végzendo teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa. Jarvany
esetén fertdtlenitése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa. Jarvany
esetén fertdtlenitése.

Tantermi tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Virdgok locsolasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén sirolasa. Jarvany esetén fertStlenitése.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok tisztitasa.

Az iskolai helyiségekben 1év6 szOnyegek tisztitasa.

Hetenként végzendd teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.



* Pokhélozas minden helyiségben.
* A cserepes viragok portalanitasa.
* Ajtok lemosasa.

* Radiatorok portalanitésa.

Alkalmanként végzendo teendok:

* Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6északonként végzendd teendok:

* Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
* A fliggdnyok mosasa nagytakaritas idején.

* Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
a radiatorok lemosasa.

* A nydri sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok 6ntozése.
* A viragladak rendben tartésa.
* A viragoskert gyomtalanitasa.

* A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kivul felelds:

* a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)  az
elektromos drammal valo takarékossagaért « a
balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségi,
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodd jogszabalyi eldirasok: Baleset-,
tlizvédelmi, munkavédelmi szabélyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok.

Helyettesités:

Koételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd



megbizza. Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

A munkakori leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A MUNKAVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Megismeri €és betartja az intézmény belsé szabalyozoéit (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Eves Munkaterv, Onértékelési Terv és Program, Pedagogus Etikai Kodex, IMIP,
stb.)

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos

tennivalok tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban, ellendrzésében. Feladatai:

- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfelelden - a munka- és
tlizvédelemmel megbizott Igazgatdhelyettesnek a kdzéptavu és az éves tennivalok
tervezésében.

- Elkésziti a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezését, azok

sziikség szerinti atdolgozasat (IMSZ, tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv, munkavédelmi

fejlesztési terv, intézkedési terv.



- Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket €s azok megtartasat. -

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasardl, jegyzOkonyvezésérol.
- Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamoléasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikkséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak

dokumentalasat.

- El6késziti €s lebonyolitja a tlizriado gyakorlatokat.
- Ellen6rzi a tanuldi balesetvédelmi oktatast, annak dokumentalasat.
- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgélasaba.

- Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracié pontos, naprakész

vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasdban.

- Az iskolai koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munka- és tlizvédelemmel Osszefliggd

felyjitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe valod beallitasara.

Jogkore:
a./ Dontési joga van: A munkavédelmi szeml€k és a tlizriado gyakorlatok iitemezésében,

lebonyolitasaban.

b./ Javaslattételi joga van: A munka- és tlizvédelmi dokumentumok 6sszeallitasaval,
kiegészitésével, modositasaval kapcsolatban. A munka- és tizvédelmi szabalyokat

megszegok, balesetet okozok feleldsségre vonasaval 0sszefiiggd ligyekben.

c./ Ellen6rzési jogkore kiterjed: A munka- és tizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

Tervszerti, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi €s a dolgozoi balesetek megeldzését segiti eld.
Onallo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik. Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a
munkavédelemmel megbizott Igazgatohelyettessel. Tevékenységérdl sziikség szerint, de

legalabb negyedévenként beszamol az igazgatonak.



A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

A neveld-oktaté tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fo6bb felelossége és tevékenysége

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

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

* Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

+ Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozéasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

* Aziskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

» Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

* Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja Hapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett
munkat, err6l munkanaplot vezet.

* Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

* Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran belill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

» Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.
» Javaslatot tesz az anyagi kértéritésre.

* Rendszeres 1d6kozonként  koteles  beszdmolni az  igazgatonak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitdstechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.



* Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges, rendelkezésre all6 szoftverek miikddését. A meglévd szoftvereket
¢s a hozzajuk tartoz6 licencszerzodéseket nyilvantartja.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

* A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak vagy milkddtetdjének
tulajdonaban 1évo beszerzett és 11j szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem
feladata.

*  Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

+ Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az iskolai
szamitogeépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

* A meglévé vagy 1) halozatok struktardjat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
iizembiztonsagot nodvelje. Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl,
mukodésérol és a fejlesztési tervekrol. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasdnak
tervezésében.

« Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beallitisaira a
hardveres ¢€s szoftveres lehetdségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzarasara.
B halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato
engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

* Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szdmitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld 1dot kell szamara biztositani),
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban. e« Részt vesz
a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

PORTAS MUNKAKORI LEfRAS MINTAJA

Fobb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

. az éplilet nyitasa, zarasa, a kiilsé udvari kapuk ellenérzése, biztonsagi rendszer
be- és kikapcsolasa;



a biztonsagi rendszerben ¢észlelt barmely rendellenességet jelenti az
intézményvezetdnek vagy helyettesének;

az iskolaba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja;

igyel arra, hogy a tanuldk tanitasi id6 alatt az intézményt csak irasbeli
engedéllyel hagyjak el;

gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak;

az ¢érdeklddd latogatok, illetve a nem elére egyeztetett idOpontban érkezd
latogatok akkor engedhetdk be, ha rendelkezik oltasi igazolvannyal €s a portas a
meglatogatni kivant vezetOt vagy a titkarsagot el6zdleg értesitette, a varakozas
idejére a portaval szembeni székeken foglalhat helyet a varakoz6; az intézmény
fobejarata semmilyen koriilmények koézott sem maradhat nyitott allapotban,
Orizetleniil.

tanitasi idében a kapunyité automata mitkddtetése;

a portanaplo vezetése: iskoldval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének
rogzitése: név, keresett személy neve, belépés ¢és kilépés idopontja;

minden szokatlan eseményt idopont megjeldléssel be kell jegyezni a
portasnapldba;

a terembérlok bejovetelének ¢€s tavozasanak idOpontjat, valamint a kiilonféle
szerelési, javitasi munkara érkezoket is a naploban kell rogziteni;

munkaideje alatt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez 1dd
alatt a portai feliigyeletrdl;

kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadasat és visszavételét;

koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat,
valamint pontosan rogziteni az iizeneteket és atadni az illetékeseknek;

felelds a tanuloi €s a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért;
bizalmasan kezeli a tudomésara jutott informéciokat;
az iskola belsd ligyeire vonatkoz6 informacidkat nem szolgaltatja ki;

tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

. a hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetd-helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

munkdja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jéar el, személyi,
pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki;

a tlzvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el thz illetve
bombariadé esetén;

hétvégeken és munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével
lehet kinyitni az intézményt;



. feladata a porta és fobejarat takaritasa (napi rendszerességgel felmosas).

A portan szolgalatot teljesitd személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért,

L ]

a meglétéért, valamint a ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ pontos vezetéséért.

Munkakoriilmények:
. munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
. az intézmeény portdjan csak a portas tartozkodhat;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LE[RAS MINTAJA

Munkaidejének megoszlasa:

¢ a gyermekkel és a sziildkkel vald kdzvetlen foglalkozas;

® a pedagdgusokkal és a sziilokkel folytatott konzultacio;

® pszicholdgiai foglalkozasokra valo felkésziilés;

¢ rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, az iskolapszichologus koordinatorral;

* sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral,
iskolapszichologus kollégakkal;

e szakmai konzultaciok;

e esetenként ismeretterjeszto eléadas, csoportfoglalkozas megtartasa;
o feljegyzések és szakvélemények készitése;

e szakmai ismeretek bvitése;

¢ tovabbképzéseken valo részvétel,

Az iskolapszichologusi munkardl az intézményvezeto altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly
moédon, hogy az adatvédelmi térvény és az etikai kodex elbirasait maximalisan figyelembe veszi.

Fobb feleldssége és a tevékenységek dsszefoglalasa:

® részt vesz az intézményi €s a tagozati szintli rendezvényeken;
® konzultaciot folytat az iskola valamennyi pedagoguséaval
(esetmegbeszélések);

® pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a tanulok és
a sziilok szamara; pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok



feltérképezésében: beilleszkedés segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas
a beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési problémakkal kiizdd tanuldk szamara;

preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel (egyén, csoport, intézményi szervezet
szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, elméleti és
gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok szervezése és tartasa a sziilok és a pedagdgusok részére pl.
kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio;

e krizistanacsadas;

® magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére;

o clokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése;

e tehetséggondozas;

e preventiv szlirések: elsGsorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagodgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt;

e tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara;

® palyavalasztasi sz{irés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas;
¢ folyamatos kapcsolattartas bels6 és kiils6 partnerekkel;

® kutatas, elemzések végzése;

® az orszagos programok és a helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése; Kiilonleges
felelGssége:

o felels a tanuldi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
® bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

* az iskola belsd tigyeire vonatkozo informaciokat nem szolgaltatja ki;  tudomasul veszi, hogy
titoktartasi kotelezettsége a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasat kdvetden is
terheli idobeli korlatozas nélkiil; ¢ maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat; ¢ a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetShelyetteseknek vagy az intézményvezetének; Munkakoriilmények:

* munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi; ¢ szakmai munkajahoz
igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont a
kapcsolattartashoz; ¢ felkésziilésé¢hez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

¢ a tanitasi sziinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelez6.

A fenticken kivill elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezeté vagy
intézményvezetd-helyettese megbizza.



1. SZ.FUGGELEK :
AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK A SZMSZ
SZABALYOZASI KORET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

* a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény
*a2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajard
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol
e 18/2024. - BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérd

* a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

* az allamhaztartasrdl sz016 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
$z616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

* a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 22.) EMMI rendelet

« a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XI11. 29.)
OKM rendelet

* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

« az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
e az allami kOznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol szol6 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet modositasarol szold 103/2017.
(IV. 28.) Korm. rendelet

* az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet * a Nemzeti
Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szol6 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet
» a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

* a két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolo 26/1997. (VIL. 10.) MKM
rendelet

« a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szol6 4/2013. (1. 13.) EMMI rendelet
« a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

« a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

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

* az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

* a tankonyvvé és a pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet médositasardl szolé 4/2017.
(IV. 10.) EMMI rendelet

* az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

0 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol
0 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

0 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szo6lé 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol



0 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol Miniszteri rendeletek:

0 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanulo6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl

0 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas

0 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
0 368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérd



