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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Budapest 1X.
Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola — Bilingual School szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket, valamint
mindazon szabalyokat, amelyeket jogszabaly az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak hataskorébe
utal.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjaban meghatarozott célok és feladatok megvaldsitasat, valamint
az intézmény miikodésének 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsitasat szolgalja.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyeknek is meg kell
tartaniuk, amennyiben az intézmény teriiletén tartozkodnak, illetve az intézmény altal szervezett rendezvényeken
vesznek részt.

Az SZMSZ elkészitése, elfogadasa és véleményezése

Az SZMSZ tervezetét az igazgato késziti eld a neveldtestiilet bevonasaval. Az SZMSZ-t a nevel6btestiilet fogadja
el. Az SZMSZ elfogadasa el6tt az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni. Az SZMSZ elfogadasa
el6tt az iskolai sziil6i szervezet véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell kérni. Az intézményi
tanacs az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja
véleményezési és javaslattételi jogat. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az intézmény
honlapjan kozzéteszi, és annak nyilvanossagat, hozzaférhetségét biztositja. Az SZMSZ szabalyozasi korét,
valamint az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Intézményi adatok
Hivatalos neve: Budapest IX. Keriileti K6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola

Idegen nyelvii neve: Kérosi Csoma Sandor Bilingual School
Székhely: 1091 Budapest, Ifjumunkas utca 13.

Fenntarto neve: Dél-Pesti Tankertiileti Kozpont

Tipusa: altalanos iskola

Koznevelési alapfeladatai

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerl (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 450 £6)

e also tagozat, felsd tagozat

e | évfolyamtol 8 évfolyamig

e atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok) nappali rendszeri
(felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 15 £0)

e  két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

o  képességkibontakoztato felkészités

o cgyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

e iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar



e mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja: sajat tornaterem, egyéb mddon (Tankeriilet masik,
kertileti iskolajaban levo jégpalyan korcsolyaoktatas

e atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyéb modon (Tankeriilet masik,
keriileti iskolajaban levé uszodaban.)

e A pedagoégiai program

A pedagogiai program tartalmazza és meghatirozza az intézményben folyd oktato-nevelé munka tartalmi,
szakmai alapjait, a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és tantervét, az egyes
évfolyamokon a képzés anyagat, idtartamat és a kdvetelményeket, a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit, a
szamonkérések formait, a névendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és maddjait, a képességek
kibontakoztatasanak és fejlesztésének madjait, a tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk az emlitett
témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciot.

A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el és az igazgatd hagyja jova. A fenntartd egyetértési jogot
gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul. Az
igazgatd a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan kozzéteszi. A valasztott kerettantervet az iskola
pedagdgiai programja tartalmazza.

* A tanév munkaterve

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét a
koznevelésért felelés miniszter évente rendeletben allapitja meg.

Az intézmény éves munkaterve a tanév helyi rendjét, az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott célok
és feladatok megvalositasahoz kapcsolodo éves feladatokat, programokat és munkafolyamatokat, azok {itemezését,
valamint a feladatok megvaldsitasaért felelés személyeket hatarozza meg.

Az éves munkatervet az igazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval. Az éves munkatervet a neveldtestiilet
fogadja el. Az éves munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni a tanév rendjérél sz6ld6 miniszteri
rendeletben meghatarozottakat, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban
foglaltakat. Az éves munkaterv tartalmazza a szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat.

A fenntartd egyetértési jogot gyakorol az éves munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

Az igazgato az éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi.

* Hazirend

A Hézirend az intézmény miikodésének és az iskolai életnek a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az
intézményi élet szabalyait meghatarozo belsé szabalyoz6 dokumentuma. A Hézirendet a nevelGtestiilet fogadja el
az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A Hazirend elfogadasa elott az iskolai sziildi szervezet
véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell kérni. A Hazirend azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Hazirendet az igazgatd az intézmény honlapjan kdzzéteszi, €s annak nyilvanossagat, hozzaférhetdségét
biztositja.

A Hazirend betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara, az intézmény valamennyi munkavallalojara, valamint
az intézménnyel kapcsolatba keriil6 €s az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd személyekre nézve — a rajuk
vonatkozo rendelkezések szerint — kdtelezo.



. Tanmenetek

A NAT ¢és a Pedagogiai program alapjan késziilnek. Alapja a tankdnyvekhez ajanlott tanmenetjavaslat. A
pedagogusok minden évben a munkatervben megadott id6pontig 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 alatdmasztva.
° Tovabbképzési terv

Az intézmény pedagogiai programjadban meghatarozott célok és feladatok eredményes megvaldsitasanak feltétele
a pedagogusok folyamatos szakmai fejlédése, valamint a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségének teljesitése.

Az intézmény a pedagogusok tovabbképzését a pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd hatalyos jogszabalyok,
valamint az intézmény tovabbképzési programja és az annak alapjan elkészitett éves beiskolazasi terv szerint
szervezi.

A tovabbképzési program meghatarozza a pedagogusok tovabbképzésének intézményi szempontjait, a
tovabbképzések tervezésének és tamogatasanak rendjét, valamint a tovabbképzési kotelezettség teljesitésével
kapcsolatos intézményi feladatokat.

Az intézményvezetd a tovabbképzési program alapjan elkésziti az éves beiskoldzasi tervet, amely meghatarozza
az adott iddszakban tovabbképzésben részt vevo pedagdgusokat és a tervezett tovabbképzéseket.

A tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitése és elfogadasa soran a pedagogus-tovabbképzésre
vonatkozo hatalyos jogszabalyokban meghatarozott eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

° A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgato késziti el a pedagogusok, illetve a szakmai munkakdzdsségek javaslatainak
figyelembevételével, a nevelési-oktatasi feladatok, az intézmény pedagogiai programja, a rendelkezésre allo
személyi feltételek, valamint a jogszabalyban meghatarozott foglalkoztatasi és draszamkeretek alapjan.

A tantargyfelosztas az intézményben folyd neveld-oktatdé munka személyi feltételeit, a pedagdgusok tanitasi
feladatait, valamint az egyéb ellatand6 feladatokat tartalmazza.

A tantargyfelosztast az igazgato késziti el, és a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartd
részére megkiildi a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A tantargyfelosztast a fenntart6 a jogszabalyban meghatarozottak szerint hagyja jova, illetve az ahhoz
kapcsolodo fenntartoi hataskort gyakorolja.

° Az orarend

Az Orarendet a tantargyfelosztas alapjan az igazgatd késziti el az igazgatohelyettesek és a szakmai
munkako6zdsségek kozremiikodésével.

Az orarend elkészitése soran figyelembe kell venni a pedagogiai szempontokat, az intézmény rendelkezésére allo
helyiségek és 1étesitmények adottsagait, a tanulécsoportok sajatossagait, valamint a pedagoégusok foglalkoztatasara
vonatkoz6 szabalyokat.

Az érarend heti ciklusokban, sziikség szerint A €s B hét szerinti bontasban késziil. Az 6rarend tartalmazza a tanérai
¢és az egy¢éb foglalkozasok id6pontjat, a tanuldcsoport, a tantargy és a foglalkozast tartd pedagdgus megjeldlését.

Az orarend elkészitéséhez sziikséges adatokat és informaciokat az igazgatohelyettesek szolgaltatjak, illetve
koordinaljak.



Az orarend modositasara az igazgato jogosult. Az év kdzben sziikségessé valo modositasokat az intézmény
miikddésének, a nevel6-oktatd munka folyamatossaganak és a tanulok érdekeinek figyelembevételével kell
elvégezni.

. Ugyeleti rend

Kiterjed a tanitas el6tti (hajnali) és délutani tigyeletre, az ebédeltetésre és a folyosdi és udvari tigyeletre, a
vezet6k benntartdzkodasanak rendjére.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. AZ ISKOLA SZERVEZETI

Intézményvezetd

nevelést-
) technikai
oktatast
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1.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény szervezeti egységei és kdzosségei egyiittmiikodve latjak el feladataikat. Az intézmény szervezeti
felépitését az 1.1. pontban szerepld szervezeti abra mutatja be.

Az intézmény fObb szervezeti egységei €s kozosségei:

* az intézmény vezetése;

« a nevelotestiilet;

* a szakmai munkak6zdsségek;

* a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak;
* a technikai dolgozok kozossége;

* a didkdonkormanyzat;

« a szil6i szervezet;

* az intézményi tanacs.

Az egyes szervezeti egységek és kozosségek feladatait, hataskorét, miikodését és kapcesolattartasat a
jogszabalyok, az SZMSZ, a munkakori leirasok, valamint az éves munkaterv hatarozza meg.

1.2.2. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

Az intézmény belso kapcsolattartasanak célja a miikddéshez sziikséges informaciok hatékony atadasa, a dontések
elokészitése és az intézményi egylittmiikodés biztositasa.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas formai kiilondsen:
* vezetdi és kibovitett vezetdi megbeszélések;

» munkakozosség-vezetdi és osztalyfonoki megbeszélések;

* neveldtestiileti, alkalmazotti és munkakdzosségi értekezletek;

* személyes, telefonos €s elektronikus kapcsolattartas;

* az éves munkatervben meghatarozott forumok és rendezvények.

A jogszabaly vagy az SZMSZ alapjan dontési, véleményezési, javaslattételi vagy egyetértési joggal rendelkezd
kozosségek képviseldinek részvételét az adott ligyben a vonatkozd szabalyok szerint biztositani kell. A
joggyakorlas eredményét az ligy jellegének megfeleléen dokumentalni kell.

1.2.3. A KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI

Az intézmény kozosségei kozotti kapesolattartas rendszeres formai kiilondsen az értekezletek, forumok,
intézményi gyllések, sziildi értekezletek, fogadoorak, tajékoztatok és egyeb, az éves munkatervben
meghatarozott programok.

Az egyes kdzosségek jogait, feladatait, miikodését és egymassal vald kapcsolattartasanak részletes szabalyait a 3.
fejezet tartalmazza.



2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
2.1. AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetOje az igazgatd. Az igazgatd az intézmény mikddését a hatdlyos
jogszabalyok, a fenntart6 dontései, az intézmény alapdokumentumai €s belsd szabalyzatai alapjan iranyitja.

Az igazgaté munkaltatoi jogait a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. tdrvény, valamint a fenntartd
altal meghatarozott munkaltatoi joggyakorlasi rend szerint gyakorolja.

Az igazgato hataskore és feladatai

Az igazgat6 feladatait és hataskorét a hatalyos koznevelési jogszabalyok, kiilondsen a 2011. évi CXC. torvény és
a 2023. évi LII. torvény, valamint a fenntartéi szabalyozas hatdrozza meg. Az igazgatd kiilondsen felel az
intézmény torvényes ¢s szakszeri miikodéséért, a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért, az intézményi
dontések elokészitéséért és végrehajtasaért, az intézmény képviseletéért, tovabba a személyi és targyi feltételek
jogszabalyok és fenntartoi keretek szerinti biztositasaért.

Az igazgatd gondoskodik az intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol és
végrehajtasardl, az intézményi kozosségek miikodésének feltételeirdl, a gyermek- és tanulévédelmi, baleset-
megel6zési, egészségvédelmi ¢és munkavédelmi feladatok ellatasar6l, valamint a pedagdgusok
teljesitményértékelésével és tovabbképzésével kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatokrol.

Az igazgatd a jogszabalyban vagy fenntartdi szabalyozdsban meghatarozottak szerint feladatait és hataskoreit
atruhazhatja. A részletes feladatmegosztast az igazgatohelyettesek munkakori leirasa és az SZMSZ vonatkozo
rendelkezései tartalmazzak.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek az igazgatd irdnyitasa mellett végzik feladataikat, és az igazgatonak tartoznak
felelosséggel. Feladat- és hataskoriiket az SZMSZ, a munkakori leirasuk, valamint az igazgato irasbeli megbizasai
hatarozzak meg.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint jarnak el.
Egymas helyettesitésének rendjét az igazgatd hatarozza meg.

Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetését az igazgatd és az igazgatohelyettesek alkotjak. A kibdvitett vezetdség tagjai az
igazgatohelyettesek mellett a szakmai munkako6zosségek vezetdi, a palyavalasztasért felelés pedagogus és a
diakonkormanyzatot segit6 pedagogus.

A vezetOség az igazgatd munkajat segitdé konzultativ, véleményezd és javaslattevd forum. Dontési jogkdorrel
kizarolag jogszabaly vagy az SZMSZ kifejezett rendelkezése alapjan rendelkezik.

Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal, a sziilGi szervezettel és az intézményi tanaccsal

Az igazgatd biztositja a diakonkormanyzat, a sziildi szervezet és az intézményi tanacs jogszabalyban meghatarozott
jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket. A kapcsolattartas részletes rendjét a 3. fejezet tartalmazza.

Az intézmény képviselete és az iratok aldirasa
Az intézmény hivatalos képviseletére az igazgat6d jogosult. Képviseleti és alairdsi jogat a jogszabalyok ¢és az

SZMSZ keretei kozott atruhazhatja. A kiadmanyozas részletes szabalyait a 2.3. pont, az iratkezelés szabalyait az
intézményi iratkezelési rendelkezések tartalmazzak.



Palyazatok

Az intézmény nevében, illetve az intézmény szakmai tevékenységéhez, mikodéséhez vagy tanuldihoz kapcsolddo
palyézat benyujtasahoz az igazgatd eldzetes irasbeli engedélye sziikséges. Az intézmény tanuloit, tanuldcsoportjait
vagy az intézményben foly6 nevel6-oktatd munkat érintd palyazati program, projekt vagy palyazati egytittmiikdés
kezdeményezéséhez és benylijtasdhoz szintén az igazgato eldzetes irasbeli engedélye sziikséges.

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

Az intézményben a tanulok tartdzkodasanak iddszakaban a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositani kell.
Ennek érdekében az igazgaté és az igazgatohelyettesek koziil — elore meghatarozott vezetdi munkarend szerint —
legalabb egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek intézményben vald tartdzkodasanak rendjét az éves munkaterv, illetve a
vezetdi munkarend hatdrozza meg, figyelembe véve az intézmény nyitvatartasat, a tanitdsi ordk €s az egyéb
foglalkozasok id6tartamat. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatasat a helyettesitési
rend szerint kell biztositani.

2.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rendjét a fenntartdé mindenkor hatalyos kiadmanyozasi szabalyzata, utasitisa ¢s az intézmény
iratkezelési szabalyai hatarozzak meg. Az igazgatd a jogszabalyokban és a fenntartéi szabalyozasban
meghatarozott tigyekben gyakorolja kiadmanyozasi jogat.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasra az arra felhatalmazott igazgatohelyettes jogosult a hatalyos
szabalyok szerint.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Képviseleti jogat jogszabalyban és az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint irdsban atruhdzhatja. A fenntart6i hataskorbe tartozo, illetve kotelezettségvallalassal jaro
iigyekben a fenntartd szabalyait kell alkalmazni.

2.4. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZET® HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot az SZMSZ-ben, illetve az igazgato altal irdsban
meghatarozott sorrend szerint az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetd az igazgatd hataskorét a
jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott keretek kdzott gyakorolja.

Az igazgatdhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a masik igazgatohelyettes vagy az igazgatd
altal kijelolt személy latja el.

Ha valamennyi vezet6 egyidejlileg akadalyoztatott, az igazgatd altal irasban kijeldlt koznevelési foglalkoztatott
gondoskodik az intézmény milkodésének és a tanuldk biztonsdganak folyamatos biztositdsardl, a szdmara
meghatarozott hataskorben.

2.5. AZ INTEZMENYVEZETO!I FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az igazgatd a jogszabalyokban és a fenntartoi szabalyozasban meghatarozott keretek kozott egyes feladat- és
hataskoreit az igazgatohelyettesekre ruhazza at. Az atruhazott feladatokat és hataskoroket, valamint a felelsségi
rendet az SZMSZ, az igazgat6 irasbeli megbizasai és a munkakdri leirasok hatarozzak meg.

Az atruhazott feladatok kiilondsen: a pedagogiai munka és a munkavégzés ellenérzése; a helyettesitések €s
tigyeletek szervezése; vizsgak és mérések szervezése; a tanulok egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos szervezési



feladatok; az intézményi programok és rendezvények szervezése; a nevel6testiileti dontések el6készitésében vald
koézremiikddés; valamint az igazgatd altal meghatarozott kapcsolattartasi, adminisztrativ és szervezési feladatok.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény kdzodsségei az intézmény mitkddésében, a nevelési-oktatasi feladatok megvalositasaban, valamint
az intézményi dontések el6készitésében és meghozataldban a jogszabalyokban, az alapdokumentumokban és jelen
SZMSZ-ben meghatarozott moédon vesznek részt.

Az intézményi kozosségek egyiittmitkodésének alapja a kdlcsonds tajékoztatas, az egyiittmiikodés, valamint a
jogszabalyban meghatarozott véleményezési, javaslattételi, egyetértési és dontési jogok gyakorlasa.

3.1. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES EGYUTTMUKODESE

Az intézményi kozosségek jogai kizardlag a jogszabalyban vagy az intézmény szabalyzataiban meghatarozott
keretek kozott gyakorolhatok. Az egyes kozosségek jogkore nem terjed ki mas kozosség jogszabalyban
meghatarozott dontési vagy véleményezési joganak elvonasara.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadasara, jovahagyasara, véleményezésére és a fenntartd szerepére
vonatkozo f6bb szabalyokat az alabbi tablazat foglalja Gssze:

Dokumentum ElGkésziti Elfogadja / jovahagyjaVéleményezési / Fenntartd szerepe
egyéb jog
SZMSZ Igazgato, a NevelGtestilet DOK véleménye; A fenntartéra
nevelGtestilet iskolaszék véleménye,tdbbletkotelezettséget
bevonasaval ha m(kodik; ha haritd rendelkezések
iskolaszék nem hatalybalépéséhez
mdkaodik, a szulGi egyetértés sziikséges

szervezet véleményét
be kell szerezni

Pedagdgiai Program |lgazgato, a NevelGtestilet; logszabalyban A fenntartéra
nevelGtestilet igazgatd jovahagyja |meghatdrozott tobbletkotelezettséget
bevonasaval \véleményezési jogok |haritd

rendelkezésekhez
egyetértés sziikséges

Hazirend Igazgatd / intézményi [Nevel6testilet DOK véleménye; a  |A fenntartéra
el6készités szUlGi szervezet tobbletkotelezettséget
jogszabaly szerinti haritd rendelkezések
véleményezési és hatalybalépéséhez

javaslattételi joga egyetértés szikséges

Eves munkaterv Igazgato, a NevelGtestilet A jogszabalyban A fenntartéra
nevelGtestilet meghatarozott tobbletkotelezettséget
bevonasaval intézményi haritd elemekhez

kozosségek egyetértés sziikséges
véleménye

Pedagdgus- Igazgato, a NevelGtestilet logszabalyban A fenntarté jovahagyja

tovabbképzési nevelGtestilet meghatarozottak

intézményi program |bevonasaval szerint

Tantargyfelosztas Igazgatd A fenntarto altal A nevelGtestilet A fenntarté jovahagyja

meghatarozott rend |véleményét az
szerint elfogadas el6tt ki kell

kérni




alapjan

Orarend Igazgato / Intézményi A tantargyfelosztassal|A fenntartd szerepét a
igazgatohelyettes az |munkaszervezési és a vonatkozé \vonatkozé fenntartdi
igazgatd megbizdsa |[dokumentum jogszabalyokkal szabdlyozds hatdrozza

0sszhangban készil

meg

3.2. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd €s dontéshozd szerve. A nevelési és
oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a jogszabalyban meghatarozott
igyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjai a jogszabalyban meghatarozott személyek. A neveldtestiilet miikddésének és
dontéshozatalanak rendjét maga hatarozza meg a jogszabalyok és az SZMSZ keretei kozott.

A nevel6testiilet dontési jogkore kiilondsen kiterjed:

* a Pedagdgiai Program elfogadasara;

* az SZMSZ elfogadésara;

* az éves munkaterv elfogadasara;

* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasara;
* a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasara;

* a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasara;

* a Hazirend elfogadésara;

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara és az osztalyozo vizsgara bocsatasra;
* a tanulok fegyelmi ligyeire;

* a jogszabalyban meghatarozott tovabbi ligyekre.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A jogszabalyban meghatarozott ligyekben a nevel6testiilet véleményét ki kell kérni.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigy elokészitésére vagy meghatarozott jogkor gyakorlasara a
jogszabalyban megengedett keretek kozott bizottsagot, munkacsoportot vagy mas szakmai csoportot hozhat 1étre,
illetve egyes feladat- és jogkdreit atruhdzhatja. Az atruhazasrol és az atruhazott jogkdr gyakorlasarol a
neveldtestiiletet tajékoztatni kell.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen
van. A dontéshozatal és a szavazas rendjét a jogszabalyok, illetve a neveldtestiilet miikddési rendje hatarozza meg.
A neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokdnyv vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb dokumentacio késziil.

3.3. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosség az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalo és koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy kozossége. Az alkalmazotti kozdsség az intézmény miikddését érintd
kérdésekben a jogszabalyban meghatarozottak szerint vesz részt a dontések eldkészitésében, illetve gyakorolja
véleményezési jogait.



Az alkalmazotti értekezletet az igazgaté hivja Ossze a jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az
alkalmazotti kozosség egészét érintd kérdésekben. Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképességére és
dokumentalasara a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkakdzosség a pedagdgusok szakmai egylittmiikodésének szervezeti formaja. A munkak6zosség
mitkodési rendjét €s munkaprogramjat maga hatarozza meg, és ellatja a jogszabalyban, az SZMSZ-ben, valamint
az éves munkatervben meghatarozott szakmai feladatokat.

A szakmai munkakodzdsség dont a mukodési rendjérél és munkaprogramjardl, valamint a szakteriiletén a
nevelGtestiilet altal jogszeriien atruhazott kérdésekrol és az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség szakteriiletét érintden véleményezi a pedagdgiai munka eredményességét, és javaslatot
tesz annak tovabbfejlesztésére. Véleményét a jogszabalyban meghatarozott esetekben — kiilondsen a Pedagogiai
Program és a tovabbképzési program elfogadasahoz, az oktatast segitd eszkdzok és taneszkdzok kivalasztasahoz,
a felvételi kovetelményekhez, valamint a tanulmanyok alatti vizsgakhoz kapcsolodo egyes kérdésekben — be kell
szerezni.

A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagogusok szakmai segitésérdl, timogatja az 0j és palyakezdd
pedagdgusokat, valamint az igazgatd megbizasa alapjan részt vehet a pedagdgiai munka belsé ellendrzésében és
értékelésében. A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg.

3.5. A TANULOK KOZOSSEGEI

Az intézmény tanuloinak alapvetd kdzossége az osztalykozosség. Az osztalykozosség tagjai azonos évfolyamhoz,
illetve osztalyhoz tartozé tanulok. Az osztalykozosség pedagogiai vezetdje az osztalyfondk. Az osztalykozosség a
tanuloi képviseletet a didkonkormanyzat rendszerén keresztiil gyakorolja.

3.5.1. A DIAKONKORMANYZAT

Az intézményben a tanulok érdekeinek képviseletére, a tanuldi jogok érvényesiilésének segitésére és a tanulok
kozosségi €letének szervezésére didkonkormanyzat mitkodik.

A didkonkormanyzat sajat miikodésérdl, hataskorei gyakorlasarol, a mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasardl és a jogszabalyban meghatarozott tovabbi ligyekr6l — a neveldtestiilet véleményének kikérésével
— dont. A didkdnkormanyzat egy tanitas nélkiili munkanap programjarol is dont a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

A didkdonkormanyzat véleményét a jogszabalyban meghatarozott esetekben ki kell kérni. Kiilondsen
véleményezési joga van az intézményi SZMSZ és a Hazirend elfogadasakor, tovabba a tanuldkat érintd,
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A didkdnkormanyzat miikodésének részletes szabalyait sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzata hatarozza meg. A
didkdonkormanyzat munkajat segitd pedagoégust az igazgatd bizza meg. Az intézmény biztositja a
didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A didkdnkormanyzat és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas a diakonkormanyzatot segité pedagogus
kozremiikddésével, valamint a jogszabalyban és az éves munkatervben meghatarozott forumokon torténik. A
didkdonkormanyzat képvisel6jét a jogszabalyban meghatarozott esetekben megilleti a részvétel és a
véleménynyilvanitas joga.

A tanulok tajékoztatasanak és véleménynyilvanitasanak tovabbi formait a Hazirend és a didkdnkormanyzat sajat
szabalyzata hatarozza meg.



3.5.2. AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben iskolai sportkdr mitkddhet a tanulok rendszeres testedzésének, sportolasanak és egészséges
életmodjanak tamogatasara. A sportkdri foglalkozasok szervezését és miikddését az intézmény éves munkaterve,
valamint a vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendjét az SZMSZ és az éves munkaterv
hatarozza meg.

3.6. A SZULOK KOZOSSEGEI

A sziilék az intézmény miikddésével és a nevelési-oktatasi munkaval kapcsolatos érdekeik képviseletére sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. Az intézményben a sziiléi szervezet Sziiléi Valasztmany néven mikodik.

A sziildi szervezet sajat miikddési rendjérél és munkatervérdl, valamint tisztségviseldinek megvalasztasarol a
jogszabalyban meghatarozott moédon dont. A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését és
a pedagogiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
¢s a jogszabalyban meghatarozott igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletén.

A sziil6i szervezet véleményezési és javaslattételi jogat a jogszabalyban meghatarozott esetekben gyakorolja. Az
SZMSZ elfogadasakor, ha az intézményben iskolaszék nem mikddik, a sziildi szervezet véleményét be kell
szerezni.

Az osztaly sziil6i kozosségével az osztalyfonok tart kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel az igazgatd
vagy az altala kijelolt vezetd tartja a kapcsolatot.

A sziilok tajékoztatasanak és az intézménnyel vald kapcsolattartasanak tovabbi formadit az éves munkaterv, a
Hazirend, valamint az intézmény egyéb szabalyzatai hatarozzak meg.

3.7. AZ INTEZMENYI TANACS

Az intézményben Intézményi Tandcs muikddik. Az intézményi tanacs az iskola helyi kdzosségeinek érdekeit
képviseld, a jogszabalyban meghatarozott sszetételben és feladatkorrel miikodo testiilet.

Az intézményi tanacs mukodését sajat tigyrendje szabalyozza. Az iskola és az intézményi tanacs kozotti
kapcsolattartasért az igazgato felelds.

Az intézményi tanics az intézmény milkddésével kapcsolatos kérdésekben a jogszabalyban meghatarozott
véleményezési és javaslattételi jogokat gyakorolja. Az intézményi tanacs jogkoreit a jogszabalyban meghatarozott
keretek kozott gyakorolja; az intézmény mas kozosségeinek dontési vagy véleményezési jogat nem veheti at.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol este 21 oraig tart nyitva. Az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato.

Az intézmény nyitdsa, zardsa és a biztonsagi, vagyonvédelmi rendszer kezelése az igazgato altal kijelolt személy
feladata. A nyitvatartasi idon kiviili benntartézkodas csak az intézményvezetés engedélyével torténhet.

Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet vagy egyéb, az intézmény miikddését érintd rendkiviili kdriilmény esetén az
intézmény a jogszabalyokban, a fenntartoi intézkedésekben és az intézmény belsé szabalyoz6 dokumentumaiban
foglaltak szerint jar el.



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

Az oktatas €s a nevelés az Oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfeleld, jovahagyott 6rarend alapjan torténik. A
tanitasi 6rak idGtartamat és az 6rakozi sziinetek rendjét a jovahagyott csengetési rend hatarozza meg, a jogszabalyi
keretek betartasaval. A tanitasi orak és az orakozi sziinetek rendjét az alabbi csengetési rend hatarozza meg:

Ora Becsengetés Kicsengetés Sziinet id6tartama
1. 8.00 8.45 10 perc

2. 8.55 9.40 10 perc

3. 9.50 10.35 10 perc

4. 10.45 11.30 30 perc

5. 12.00 12.45 30 perc

6. 13.15 14.00 10 perc

7. 14.10 14.50 10 perc

8. 15.00 16.00 -

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10 perc, illetve a 4. és 5. tanitasi orat kovetéen 30 perc. A sziinetekben a tanulok
feliigyeletét a kialakitott ligyeleti rend szerint kell biztositani. A 30 perces sziinetekben az ebédeltetés az étkezési
rend szerint torténik.

A tandra megkezdését €s végét csengetés jelzi. A nagysziinetek vége el6tt 5 perccel jelzdcsengetés hangzik el; a
tanulok ekkor kotelesek a kovetkezo foglalkozas helyszinére elindulni.

Indokolt esetben az igazgatd a tanitasi orak rendjétdl eltérd, roviditett tanitasi orakat és az ezekhez igazodo
sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak szakmai célu latogatasa az ora zavartalansaganak biztositasaval torténhet. Kiilsé személy tanitasi
orat az igazgat6 vagy az altala kijelolt vezetd engedélyével latogathat.

A témahetek, projektek, t¢émanapok és egyéb, az éves munkatervben meghatarozott programok esetén az intézmény
az 6rarendtdl és a csengetési rendtdl eltérd szervezési rendet alkalmazhat.

4.3. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDIJE

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozdsségei, a neveldtestiilet tagjai,
a sziil6i kozosség, a sziildi valasztmany, tovabba iskoldn kiviili szervezetek kezdeményezhetik az igazgatonal. A
tanulok a tandran kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozésra,
megjelenésiik fél évig kotelez6. Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az



igazgatd és az igazgatoOhelyettesek rogzitik a tantdrgyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

Iskolankban az alabbi, tanoran kivilli szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozi, tanuldszobai
foglalkozasok, szakkorok, énekkar, tomegsport, korrepetalds, tanulmanyi és sportversenyek, konyvtar,
tanfolyamok.

. Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdri naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelds a szakkdr miikodéséért. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit a fenntartd biztositja.

. A tehetséggondozo és felzarkoztaté foglalkozasokon vald részvétel onkéntes, de a szaktanarok is
kezdeményezhetik. A foglalkozasokrol tanév elején a tanuldk és sziileik tajékoztatast 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
szervezhet6k. Iskolank a tanulok részére lehetdséget nyujt sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre.

. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valod
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalas differencialt
foglalkoztatas, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd 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 munkakdzosségek
hatarozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért.

. Az iskola kényvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanérdkon all a tanulok és a
pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a konyvtarhasznalati szabalyzat intézkedik.

. A tanulmanyi kiranduldsok erdei iskolak hazank (szomszédos és eurdpai orszagok) tajainak,
kulturalis 6rokségeinek megismerésére, az osztalykozosségek formalddasara szolgalnak. A tanulmanyi
kirandulasokat, az erdei iskolai programokat az adott osztaly munka-tervében kell tervezni, a diakképviselokkel,
az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kirandulasok az iskola
éves munkatervében foglaltak alapjan szervezhetok. Kiranduldsok csak abban az esetben szervezhetok,
amennyiben a fenntartd ezzel kapcsolatos tobbletkiadast engedélyezi. Buszos tanulmanyi kirandulasok esetén a
vallalkozo6i szerzodésnek ki kell térnie a jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelésre. A kiranduldshoz annyi
kiséré pedagdgust kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb
egy fot. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

. Az egész napos iskolai nevelés-oktatds miatt napkézi otthoni (alsé tagozat) és tanuldszobai
foglalkozasokat (fels6 tagozat) szerveziink.

Tanitési id0 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos bel/kiilfoldi utazashoz, az igazgatd engedélye sziikséges.
A csoportos kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevé
tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk a
sziil6k kérése alapjan és anyagi hozzajarulasaval. Ezek helyérdl, idejérdl, koltségeirdl a sziiloket értesiteni kell.

Mivel koltségekkel jarnak, a részvétel ezeken nem kotelezd. Tanitasi idében csak dokumentumokban eldre
tervezett programok szervezhetdk, ezekhez az igazgato engedélye sziikséges.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, diakkordk, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket, tantdrgyakhoz
kapcsolddo programokat is tarthatnak. Az ilyen jellegti rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.



4.4. A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE

A tanuldk intézményben vald benntartozkodasanak részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza. A tanulok
feliigyeletét az intézmény a tanitasi és tigyeleti idoben, valamint az intézmény altal szervezett foglalkozasok és
programok teljes idGtartama alatt biztositja.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét és teriiletét csak a Hazirendben meghatarozott modon €s engedéllyel
hagyhatja el.

Az 6rakozi sziinetekben és a tanitasi ido el6tt, illetve utan a tanulok feliigyeletét az igazgat6 altal kialakitott tigyeleti
rend szerint kell biztositani. Az tigyeletes pedagdgus feladata a tanuldk testi épségének és biztonsaganak védelme,
valamint az intézményi szabalyok betartasanak segitése.

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

Az alkalmazottak munkaidejét és munkarendjét a jogszabalyok, a kinevezésben vagy munkaszerzédésben
foglaltak, az intézmény éves munkaterve, az oOrarend, a munkatervi programok €s a munkaltatd altal kozolt
munkaidd-beosztas alapjan kell teljesiteni.

A pedagdgusok részben koétetlen munkarendben végzik munkajukat. A munkaltaté a munkaidét legalabb egy hétre
sz6loan osztja be. A munkaltaté hatarozza meg azokat a feladatokat, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében az intézményben kell ellatnia; a szabad felhasznalasi munkaidében a pedagogus a munkavégzés
helyét f0szabaly szerint maga hatarozhatja meg.

A pedagogus koteles az intézményben tartozkodni minden olyan idépontban, amikor az 6rarend, a munkaid6-
beosztas, az igyeleti vagy helyettesitési rend, az éves munkaterv, az intézményi program, az értekezlet, a fogadodra
vagy egy¢éb munkaltatoi rendelkezés alapjan munkavégzési kotelezettsége all fenn.

A munkavégzéshez kapcesolodo elokészitd és befejezo tevékenységeket, valamint az intézményben ellatandé egyéb
feladatokat a munkaltaté altal meghatarozott rendben kell teljesiteni.

4.5.1. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagogus munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébdl, a kotdtt munkaiddben elrendelhetd tovabbi
feladatokbol, valamint a szabad felhasznalasi munkaid6bdl all. A pedagogus feladatait az intézmény Pedagogiai
Programja, éves munkaterve, munkakori leirasa, orarendje és a munkaltato utasitasai alapjan végzi.

Az intézményben ellatando feladatokat az igazgatd a jogszabalyok keretei kozott hatarozza meg. Ezek kozé
tartozhat kiilondsen a tanitasi ora és egyéb foglalkozas megtartasa, helyettesités, tigyelet, tanuloi feliigyelet,
sziilokkel vald kapcsolattartds, értekezlet, szakmai munkakdzosségi feladat, adminisztracid, gyermek- és
ifjisagvédelmi feladat, valamint az intézményi programokban val6 kozremukodés.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,



f) Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozads, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és
befejezd tevékenység idtartama is. EIokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszéElés, ligyeleti és egyeztetési feladatok
stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal
kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifliggesztett
havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.
A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos -eltdltésének
megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével 0sszefiiggod feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesites,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval dsszefliggd tevékenység heti két orat
meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,
15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

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

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodeés,



18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszko6z és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zotti utazas,

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

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24, pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatirozasa

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

i az els6 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 ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont.

4.5.2. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato -helyettes allapitja meg az
igazgatod 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.

Az als6 tagozaton az els tanitasi orat tartdé pedagogusnak 7.30 6réra, a felsé tagozaton az elsé tanitasi orat tartd
pedagogusnak 7.45 oréra kell a tanteremhez érkeznie és munkavégzésre alkalmas allapotban rendelkezésre allnia.

Minden egyéb esetben a pedagogus koteles 15 perccel tanitasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:45 percig az intézmény vezetOségi tagjanak, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetOje a helyettesitésérol intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa. A tanmeneteket a
tanév elején elektronikusan OsszegyUjtjiik, hogy hianyzas esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

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

A pedagogus az igazgatohelyettestdl engedélyt kérhet (legalabb két nappal elébb) a tanoéra elhagyasara, a
tanmenett]l eltérd tartalmt, helyszinli tanéra megtartasara. A tandrak elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezheti.



Tanora csak végso esetben maradhat el. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a hianyzok
helyettesitését lehet6leg munkakozosségen beliil kell megoldani, ekkor a helyettesnek szakszertien kell az érat
megtartania. Ha ez nem lehetséges, az 6rarendben kijelolt 1.,2. illetve 3. helyettesnek kell az 6rat megtartania. A
hianyzo6 tanarokrol €s a helyettesekr6l a tanarokat és a didkokat tajékoztatni kell. Elore lathato hianyzas esetén a
tandr - hianyzasa kezdete el6tt legalabb harom nappal, irasban — tanmenete alapjan kijel6li az elvégzendd
tananyagot, és ezt jelzi az igazgatohelyettesnek.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvadnyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. Arra toreksziink, hogy minden gyermeknek havonta
legyen legalabb 1 jegye minden tantargybol. A heti 1 6ras tantargyak esetében is legalabb fél évente 3 jegy
sziikséges ahhoz, hogy a tanulo értékelhetd legyen.

4.5.3. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

Az intézmény a pedagodgusok és mas foglalkoztatottak munkaidejének teljesitését a jogszabalyoknak és a
fenntart6i, illetve intézményi nyilvantartdsi rendnek megfelelden dokumentéalja. Az elrendelt tanitasi orak,
foglalkozasok, helyettesitések, iigyeletek és egyéb intézményi feladatok idépontjat az orarend, a munkaid6-
beosztas, az éves munkaterv, a havi programok és az egyéb intézményi nyilvantartasok tartalmazzak.

Az iskolaba 1épés és tavozas idépontjat jelenléti iven rogzitjik. A kotoétt munkaidét minden pedagogusnak a
tanulmanyi rendszerben is rogzitenie kell. A pedagbdgus koteles az intézmény altal eldirt elektronikus vagy
papiralapt nyilvantartasokat pontosan vezetni és a teljesitésre vonatkozd adatokat a meghatarozott hataridében
rogziteni.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és iddpontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.5.4. ANEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK NAPI MUNKARENDJE

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 6ra. Az intézmény zavartalan mikodése
érdekében munkarendjiik a feladatellatas fiiggvénye, melyet a munkakori leirasuk tartalmaz. Az iskolaba 1épés
és tavozas idépontjat jelenléti iven rogzitjiik.

4.6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok az iskolaban csak ideiglenesen, az intézmény mitkddésével dsszefiiggd
célbol és a kijelolt személy vagy szervezeti egység tudomasaval tartozkodhatnak.

Az intézménybe érkezo kiilsé személynek a portan minden esetben jeleznie kell, hogy kihez és milyen célbol kivan
belépni. A portas a keresett személyt kaputelefonon vagy az intézményben alkalmazott belsd kommunikacios
rendszeren értesiti, €s a belépésre vonatkozo intézményi rend szerint jar el.

A sziilok és hozzatartozok a tanitas zavartalansaga érdekében az iskola épiiletében csak eldzetes megbeszélés
alapjan, a pedagogussal vagy az intézmény vezetdjével tortént egyeztetést kovetden tartozkodhatnak. Gyermekiiket
az iskola fébejarata elétt, illetve a porta eldtti, foldszinti zsibongdban varhatjak meg.

A tanitasi 6rdk és foglalkozasok zavartalan megtartasa érdekében a sziild, hozzatartozd vagy mas latogatd a
tanterembe csak az igazgat6 vagy az altala kijeldlt vezeto, illetve az érintett pedagdgus el6zetes engedélyével 1éphet
be.



Ha a portas a belépést biztonsagi, vagyonvédelmi vagy az intézmény miikddésének zavartalansagaval kapcsolatos
okbdl nem tartja biztosithatonak, a belépést nem engedélyezi, és haladéktalanul értesiti az iigyeletes vezetot. A
belépés engedélyezésérdl az arra jogosult vezetd dont.

Az intézménybe belépd vendég csak a belépéskor megjeldlt személyhez, helyiségbe vagy programra jogosult
belépni. A benntartézkodast a portai beléptetési rend szerint kell rogziteni. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az
épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek €s a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Hétvégén, munkasziineti napon és tanitasi sziinetben — a kijelolt ligyeleti napok kivételével — kiils személy az
intézményben csak eldzetes vezetdi engedéllyel és a portai beléptetési rend szerint tartdzkodhat.

A helyiségek bérloi és az intézményben szolgéltatast, karbantartast vagy javitast végzé személyek a vonatkozo
szerzOdésben, munkamegrendelésben, illetve az intézmény altal meghatarozott rend szerint 1éphetnek be és
tartdzkodhatnak az épiiletben. Tevékenységiik az oktato-nevelé munkat nem zavarhatja.

4.7. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskola dolgozdinak joga ¢és kotelessége, hogy az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznaljak a nyitvatartasi rendnek megfeleléen. A szaktantermek (tornaterem, informatika
terem, stb.) orarenden kiviili hasznalatahoz igazgatdi engedély sziikséges.

Az intézmény tanuldi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
teriiletén kettd zart udvar talalhat6. Az udvarokat didkjaink csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

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

A termek, szaktantermek beosztasa az orarend elkészitésével parhuzamosan torténik. Minden termen fel kell
tiintetni hasznalati beosztasat. Tanul6 a szaktanteremben csak tanari feliigyelettel tartdzkodhat.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. Az utolsé orat tartdé szaktanarnak
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitisardl, a székek felpakoltatasarol, tanterem
tisztasagarol és az ablakok zarasarol is.

A tantermek, szaktermek, tornatermek stb. balesetmentes hasznalhatésagardl, az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasarél a karbantartdo gondoskodik. Az észlelt hibakat a portan elhelyezett, erre rendszeresitett flizetbe
be kell irni. A termek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

A tornaszertar és a fizika — kémia szertar biztonsagos zarhatosagardl, karbantartasarol a fenntarté gondoskodik.
Oda tanuldk 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
karokrol az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni €s a kart a gondviseldvel rendeztetni.

A Nkt.63.§(1) alapjan ,,A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy - anyagi felelosség
mellett - hasznalatra megkaphassa a munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket.” Az iskola épiiletén kiviil
is hasznalatba adott, leltari eszkozokrdl ,,Kiviteli engedély” késziil. A tantermekbe, a tanariba és az igazgatoi
folyosora kihelyezett IKT eszkozoket minden munkavallalo szakmai célokra hasznalhatja.

A szakmai felszerelések, a szemlélteteszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl,
beszereztetéseérdl az igazgato €s 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 iskolatitkdrnak le kell adni, a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.



4.8. AZ INTEZMENYEK HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek és berendezéseinek kiilsd személy vagy szervezet részére torténd
hasznalatba adasa csak ugy torténhet, hogy az az alapfeladat ellatasat, a tanuldk biztonsagat és az intézmény
miikddésének rendjét ne veszélyeztesse vagy akadalyozza. A bérbeadasrol a fenntartdé vagyonrendelete
rendelkezik.

A hasznalat feltételeit a fenntartd vonatkozo szabalyai és a megkotott szerzodés hatarozza meg. A szerz6désben
rendelkezni kell a hasznalat idépontjarol, céljardl, a helyiségek és eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatarol,
valamint a felel6sségi szabalyokrol.

4.9. A GAZDASAGI REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységet a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl szold 2008. évi XLVIIL torvény 8. § (4) bekezdésében meghatarozott tilalom és kivételek
figyelembevételével kell kezelni.

Az iskolankban mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6l és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. Az iskola teriiletén elhelyezett faliujsagokra hirdetményt csak az igazgato, vagy
igazgatohelyettesek engedélyével lehet kihelyezni.

4.10. A BELSO INFORMACIOK, KOMMUNIKACIO ES INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESE

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles az intézmény miikodésével osszefiiggd, tudomasara jutott nem
nyilvanos belsé informaciokat feleldsen, a feladatellatashoz sziikséges korben és bizalmasan kezelni.

Bels6 informacionak mindsill kiilondsen az intézmény belsé levelezésében, elektronikus kommunikéacios
feliiletein, belsé csoportjaiban, értekezletein és megbeszélésein kozolt, az intézmény miikddésére, személyi
igyeire, szervezési feladataira, munkatarsaira, tanuldira vagy egyéb belsd iligyeire vonatkozo, nem nyilvanos
informacio.

Tilos az intézmény belso levelezécsoportjaban vagy egyéb belsé kommunikacios feliiletén megosztott informaciot,
iizenetet, dokumentumot vagy annak tartalmat illetéktelen személy részére tovabbitani, tovabb kiildeni, kdzzétenni
vagy mas modon hozzaférhetdvé tenni; az intézmény belsé miikodésével kapcsolatos, nem nyilvanos informaciot
az intézményvezetés eldzetes engedélye nélkiil kiilsé személynek, szervezetnek vagy nyilvanos feliileten
tovabbitani; tovabba nem nyilvanos értekezletrdl, megbeszélésrdl vagy intézményi eseményrdl hang-, kép- vagy
videofelvételt az érintettek megfeleld tdjékoztatdsa és — amennyiben sziikséges — hozzajarulédsa, illetve az
intézményvezetés elézetes engedélye nélkiil késziteni, vagy az elkésziilt felvételt jogosulatlan személy részére
tovabbitani, illetve nyilvanossagra hozni.

A fenti rendelkezések nem alkalmazhatok olyan esetben, amikor az informaci6, dokumentum vagy felvétel
tovabbitasat, megosztasat vagy kezelését jogszabaly irja eld vagy teszi lehetdvé, hatosagi megkeresés alapjan
torténik, jogszabalyban biztositott jog gyakorlasahoz sziikséges, illetve arra az intézményvezetés kifejezetten
utasitast vagy engedélyt ad.

A bels6 kommunikacioban megosztott informacio kizardlag az intézmény mitkodéséhez sziikséges korben és a
feladatellatassal osszefliggd célbol tovabbithatd. Az intézményi dokumentumok kezelése soran az adatvédelmi,
iratkezelési és titoktartasi szabalyokat be kell tartani.



A jelen pontban foglalt kotelezettségek megszegése az eset koriilményeitol, sulyatol és kovetkezményeitdl fiiggden
etikai vétségnek mindsiilhet, és munkajogi, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd, adatvédelmi vagy
egyéb jogi kovetkezményt vonhat maga utan.

4.11. A MEG ELEGSEGES SZOLGALTATAS BIZTOSITASA SZTRAJK ESETEN

Az intézmény sztrajk esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra iranyado jogszabalyok szerint biztositja a
meég elégséges szolgaltatast. A gyermekek, tanulok feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 6ra
kozott kell biztositani.

A gyermekfeliigyelet biztosithato a fenntart6 altal fenntartott mas, azonos tipust kdznevelési intézményben, illetve
legfeljebb 50 f6ig 6sszevont csoportban vagy osztalyban is. Sajatos nevelési igény, illetve beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld esetében a gyermekfeliigyeletet a sztrajkot megelézden fennallt
koriilmények kozott és helyszinen kell biztositani.

A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy, jogszabalyban meghatirozott személy
biztositja. Az 1-4. évfolyamon pedagdgiai vagy gyogypedagodgiai asszisztens, az 5. évfolyamtol neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja a feladatot a jogszabalyban
meghatarozott feltételek szerint. A gyermekfeliigyelet ideje alatt a gyermekek, tanulok étkeztetését is biztositani
kell.

A sztrajkot szervez0 helyi sztrajkbizottsag a jogszabalyban meghatarozott hataridében tajékoztatja az igazgatot a
sztrajkszandékrdl, majd a varhatéan részt vevok létszamardl és személyérél. Az igazgatd a jogszabalyban
meghatarozott hataridében kozli a még elégséges szolgaltatas biztositdsahoz sziikséges munkaidd-beosztast, illetve
a sztrajk tovabbi napjai tekintetében a varhat6 tanuloi 1étszdmra vonatkozo tajékoztatast.

Az igazgaté a sztrajk id6tartamarol, a sztrajkban részt vevOok varhato 1étszamarol és a tanulok nevelése, feliigyelete
szempontjabol relevans koriilményekrdl a jogszabalyban meghatarozott hataridében tajékoztatja az érintett tanulok
sziileit.

A még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében az igazgato a jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint a
sztrajkold koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési kotelezettség teljesitésére kotelezheti.
Az erre az idészakra munkavégzésre utasitott foglalkoztatottat a jogszabaly szerinti aranyos illetmény illeti meg.

A fenti, sztrajk szervezésére és a még elégséges szolgaltatas biztositasara vonatkozd intézményi szabalyokat a
Puétv. mindenkor hatalyos 154/A—154/B. §-aival 6sszhangban kell alkalmazni. Az egy napon legfeljebb 6sszesen
két oran at tartd figyelmeztetd sztrajkra a jogszabaly szerinti eltérd szabalyok vonatkoznak.

5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A KULSOG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatok eredményes ellatasa, a tanulok érdekeinek védelme, az intézmény
mukodésének biztositasa és a szakmai egylittmitkddés érdekében kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, a koznevelési
és gyermekvédelmi rendszer szerepléivel, az iskola-egészségiigyi szolgaltatokkal, a sziilokkel, a tanulok
kozosségeivel, valamint az intézmény mitkodéséhez kapcsolodo egyéb szervezetekkel és szakemberekkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli az iskolat. Az igazgatd a kapcsolattartassal dsszefliggd
feladatokat — a vezetdi feladatmegosztas ¢és az irasban meghatarozott megbizasok szerint — az
igazgatohelyettesekre, illetve az intézmény mas foglalkoztatottjara ruhazhatja.



A kiils6 kapcsolattartas torténhet kiilondsen személyes egyeztetés, telefonos vagy elektronikus kommunikécio,
hivatalos levél, értekezlet, esetmegbeszélés, szakmai forum, egylittmikddési megallapodds €s az éves
munkatervben meghatarozott program keretében.

Az intézmény a kiils6 szervezetekkel folytatott egyiittmiikddés soran a tanulok mindenek felett all6 érdekét, a
gyermekek ¢és tanulok jogait, a személyes adatok védelmét, valamint a titoktartasi és tajékoztatasi szabalyokat
koteles megtartani.

5.2. KAPCSOLATTARTAS A FENNTARTOVAL ES AZ INTEZMENY MUKODESET TAMOGATO
SZERVEZETEKKEL

A Dél-Pesti Tankeriileti Kdzponttal mint fenntartoval az intézmény az igazgatd vezetésével tart kapcsolatot. A
fenntartoval valo kapcsolattartas kiterjed kiilondsen az intézmény miikodésével, szakmai feladataival, személyi és
targyi feltételeivel, a fenntartéi dontésekkel, adatszolgaltatassal, beszamolassal ¢és az intézményi
alapdokumentumokkal kapcsolatos tigyekre.

A fenntartoval vald hivatalos kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatohelyettesek és az intézmény
foglalkoztatottjai a rajuk ruhazott feladatok keretében tartanak kapcsolatot a fenntarto kijelolt munkatarsaival.

Az intézmény a miikodését tdmogatd Onkormanyzati, iizemeltetési, szakmai, kulturalis, sport- és civil
szervezetekkel az igazgatdo vagy az altala kijelolt személy utjan tart kapcsolatot. A konkrét kapcsolattartok
kijelolését és a feladatmegosztast az igazgato irdsban is meghatarozhatja.

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel, killondsen a beiskolazast, szakmai egylittmiikodést, tanuloi
programokat és a pedagogiai feladatellatast érintd kérdésekben egyiittmiikodhet.

5.3. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL ES A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL

Az intézmény a tanulok fejlodésének, fejlesztésének, nevelésének és oktatasanak tdmogatasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal, valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatist nyujtd
szervezetekkel.

A kapcsolattartas kiterjed kiillonosen a szakértdi vizsgalatokkal, szakvéleményekkel, fejlesztésekkel, tanadcsadassal,
palyavalasztasi és tovabbtanulasi segitségnytjtassal, valamint a pedagogusok szakmai tamogatasaval kapcsolatos
feladatokra.

A szakszolgalattal vald kapcsolattartas intézményi koordinaciojat az igazgato altal kijelolt vezetd vagy munkatars
végzi. A pedagogusok a szakmai feladataik ellatasahoz sziikséges keretek kozott kozvetlen szakmai kapcsolatot
tarthatnak a szakszolgalat munkatarsaival.

A szakmai szolgaltatdsok igénybevételét az igazgatd vagy az altala kijelolt vezetd szervezi é€s koordindlja,
figyelembe véve az intézmény pedagdgiai programjat, éves munkatervét és a pedagdgusok szakmai sziikségleteit.

5.4. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI ES GYERMEKVEDELMI| RENDSZERREL

Az intézmény a gyermekek és tanulok veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, valamint a
gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében egyiittmiikddik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a csalad- és
gyermekjoléti kozponttal, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, tovabba a feladat- és hataskorrel rendelkezd
hatosagokkal.



Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott jelzési, egylittmiikddési és hatosagi megkeresésre vonatkozo
kotelezettségeit teljesiti. Veszélyeztetettség vagy mas, gyermekvédelmi beavatkozast igényl6 koriilmény észlelése
esetén az intézmény a jogszabalyban meghatarozott modon ¢és hatariddben megteszi a sziikséges jelzést vagy
kezdeményezi a sziikséges intézkedést.

A gyermekvédelmi feladatok intézményi koordindlasat az igazgatd altal kijeldlt személy végzi az igazgatd
iranyitasaval. A koordindcio keretében kapcsolatot tart a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szervek, szolgaltatok
kijelolt munkatarsaival, kozremikodik az esetmegbeszéléseken és a sziikséges intézményi intézkedések
megszervezésében.

Az osztalyfonokok és a pedagogusok a gyermek veszélyeztetettségére utald koriilményt haladéktalanul jelzik az
igazgatonak, illetve az intézményben a gyermekvédelmi feladatok koordinalasaval megbizott személynek. A
gyermekvédelmi ligyekben az intézmény a személyes adatok és a kiilonleges adatok védelmére vonatkozd
szabalyokat koteles megtartani.

A gyermekjoléti szolgaltatoval és a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival vald kapcsolattartas soran az
intézmény egyittmikodik az esetmegbeszélések, szakmakdzi megbeszélések és egyéb, jogszabalyban
meghatarozott forumok munkajaban.

A gyermekvédelmi jelzési és egylittmtikodési kotelezettséget a Gyvt. €s a kapcsolddd végrehajtasi szabalyok
szerint, az ott meghatarozott modon és hataridében kell teljesiteni.

A gyermek-¢és ifjisagvédelmi munkat segité pedagogus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek vegzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

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

*  gyermekbantalmazas vagy egyéb, pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

* aziskolaban a tanulok €s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények /pl. gyermekjoléti szolgalat, szakszolgalatok, drogambulancia, ifjisagi
lelki-segélytelefon, gyermekek dtmeneti otthona stb./ cimét, illetve telefonszamat,

* lehetdség szerint részt vesz a gyermekvédelemmel kapcsolatos forumokon,

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

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

*  elkésziti az éves gyermekvédelmi munkatervet és beszamolot.



5.5. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapesolatért az igazgatohelyettesek a feleldsek.

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-
egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,
. az iskolai védono,
. az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Budapest tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, a kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes
végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok
szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig a védondi munkaterv rogziti.

Az iskolai védono feladatai

i A védéné munkajanak végzése soran egyittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az elirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6
ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

i A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

i Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiikddve.

i Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

* Az iskolavezetést irasban tajékoztatja az osztalyvizsgalatok eredményérol.

5.6. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilén jogszabalyokban rogzitett,
megel6z0 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos javaslatara az igazgato adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi
vélemény figyelembevételével a tanuldkat gyodgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
eldéadasokat tarthat. A kdtelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,



hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot a
védond tajékoztatja. Az osztalyféndknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt szakorvosi rendelében.
A vizsgalatra az osztalyfonok vagy pedagdgiai segéderdk kisérik el a tanuldkat. A szakrendelésen osztalynévsorral
¢és tanuldi TAJ szdmokkal kell megjelenni.

Az oltasokrdl az osztalyféndk és a védono értesiti a sziiloket €s az osztalyban tanitd pedagdgusokat.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet (kiilonleges személyes adat). A
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2021. szeptember 1. napjatol hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusti diabétesszel €16 tanuldk esetében az iskola 1—S8. évfolyamén az érintett
intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd tevékenységekrdl: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziilvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden,
az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadasarol. A feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl
sz616 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 kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg
vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal. A
gyermekeknél tartott életmentd gydgyszerekrol és a slirgdsségi teenddkrdl nyilvantartast vezetiink, melyet
minden alkalmazottnak meg kell ismernie.

Az iskola alkalmazottai a rendelkezéseknek megfeleléen kotelesek foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalaton
részt venni.

5.7. KAPCSOLATTARTAS AZ EGYHAZAKKAL ES A HITOKTATAST VEGZO SZERVEZETEKKEL

Az intézmény egyiittmiikodik a hit- és erkdlcstan oktatdsanak megszervezésében részt vevo egyhazakkal és mas
jogosult szervezetekkel. Az egyiittmiikodés soran biztositani kell a tanulok és sziilok jogszabalyban meghatarozott
tajékoztatasat és valasztasi lehetdségeit.

A hit- és erkolcstan oktatasanak szervezésével, helyszinével, idopontjaval és a sziikséges intézményi feltételek
biztositasaval kapcsolatos egyeztetést az alsos igazgatohelyettes végzi.

5.8. A GYOGYTESTNEVELES RENDIJE

Az egészséges tanulokat testnevelésorarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény
alapjan. A sziil6 kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld
tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé 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 tanuloé gyogytestnevelésre koteles jarni.



5.9. EGYEB KULSO SZAKMAI ES KOZOSSEGI KAPCSOLATOK

Az intézmény a pedagogiai program és az éves munkaterv céljainak megvaldsitasa érdekében kapcsolatot tarthat
kulturalis, miivészeti, sport-, civil és egyéb szakmai szervezetekkel, tovabba felsGoktatdsi intézményekkel és mas
oktatasi intézményekkel.

Az egyiittmitkddés formajat és kereteit az igazgato, sziikség esetén irasbeli egyiittmiikddési megallapodas, illetve
az éves munkaterv hatdrozza meg. Az egyiittmikodés nem jarhat a tanuldk jogainak sérelmével, és nem
veszélyeztetheti az intézmény alapfeladatainak folyamatos ellatasat.

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 iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok
nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet alakitasara, a
ko6zos cselekvés oromére, az uj kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idopontokat, valamint a feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldok szamara egyenletes - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo — feladatot adjon. A rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte kotelezo
lehetdleg iskolai poloban vagy az alkalomhoz il16 61tdzékben.

A hagyomanyok apolasa keretében kiemelt figyelmet kell forditani az iskola névaddja tevékenységének, az
iskola torténetének megismerésére és megismertetésére. Az iskolai rendezvények, a rendszeres iskolai
kiadvanyok (Jubileumi évkonyv, tajékoztatd, honlap) szolgaljak az iskolahoz vald kotédés erdsitését mind a
diakok, mind a dolgozok korében. A végzett tanulokkal, volt kollégakkal torekedni kell a kapcsolat fenntartasara,
apolasara. A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az tinnepélyekhez forgatdkonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az
innepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és
felhivjak a tanulok figyelmét az innepi 61tozékben vald megjelenés kotelezettségére.

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

. Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyito iinnepély
Tanévzar6 tinnepély
Ballagéas
Oktober 23.

Marcius 15.



. Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
oktober 6. aradi vértanuk emléknapja
februar 25. a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja ( felsé tagozat)
aprilis 16. holokauszt aldozatainak emléknapja ( nyolcadik évfolyam)
junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja
° Az iskola minden tanévben apolja hagyoméanyait, melynek kiemelt rendezvényei:
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 egylittesen felelsek az
egészség megbrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz
az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania
az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriado
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 megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altaldnos balesetmegeldzési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik -ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell. Ennek soran ismertetni
kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,



e  a hazirend balesetvédelmi elOirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e A tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcesolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési 6ran, szaktanteremben
stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

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

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

Baleset esetén mindenki kdoteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyijto ladak az iskolatitkari irodaban, a testnevelés szertarban és az
orvosi rendelében vannak elhelyezve.

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

A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatOhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésticket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évOk tankoteles koruk eléréséig az allam altal kotott biztositds alapjan

rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,
- minden tanuloi balesetet, sériilést, komolyabb rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak
és a sziiléknek,
- ¢ feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
- torekednie kell a jelenlévd tanulok megnyugtatasara.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd 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
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

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

* A héarom napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrejatszo személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt 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 kiskoru esetén a sziilonek. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési - oktatasi intézmény Orzi meg.

*  Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

* A stilyos balesetet a nevelési - oktatasi intézménynek - telefonon, faxon vagy személyesen -
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

®* A nevelési - oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a Sziiléi valasztmany képviselje
részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

*  Minden tanulo6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

7.2. RENDK{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

A veszélyhelyzeti intézkedések és azok taniigyigazgatdsi, foglalkoztatdsi jogi vetiiletei a szabalyozds harom
szintjén a normativ rendelkezések (jogszabalyok, normativ és egyedi rendelkezések), * a hatosagi, kozigazgatasi
dontések (allamigazgatasi szint), a fenntartdi, intézményi intézkedések (fenntartéi utasitas, intézményvezetoi
dontés, neveldtestiilet altal elfogadott intézkedési terv, belsd szabalyzatok [munkaterv, hdzirend, szervezeti és
mukodési szabalyzat], munkaltatoi aktusok stb.)  szegmentumaiban jelennek meg.

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

Veszélyhelyzetben a Kormany egyes alapvetd jogok gyakorlasat felfiiggesztheti vagy a rendes jogrendre
vonatkoz6 alkotmdnyos szabalyban foglalt mértéken tul korlatozhatja [Alaptorvény 52. cikk (2) bek.]. A Kormany
veszélyhelyzet idején jogkoreit az élet-, egészség-, személyi-, vagyon- €s jogbiztonsag, valamint a nemzetgazdasag
stabilitdsanak garantdlasa érdekében a sziikséges mértékben, az elérni kivant céllal aranyosan gyakorolhatja a
veszélyhelyzetet kivaltd esemény megeldzése, kezelése, felszamoldsa, tovabba karos hatdsainak megel6zése,
elharitasa céljabol [Vbo. 80. § (1) bek. d) pont].



Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében 1év6 vagyontargyak védelme
a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni
az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e  igazgatd

e igazgato-helyettesek

e szaktanar

o  munkakdzosség-vezetok

A rendkivilli eseményrél azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat. Tiz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az
esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja
sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a
tlzriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd ,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neveldnek
meg kell szamolnia!

o A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonuldsi itvonalon kell végrehajtani.
A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

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

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

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatdl szamitott harom 6ra mulva
a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.



7.3. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 6t méter hosszusagt 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 PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogé ellendrzése,
az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése, a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszerének biztositdsa. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds. A belsd ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez
az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok.
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed ki.

- tanitasi ordk ellendrzése. igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai munkakdzosségvezetok, osztalyfonokok

- a tanoran kiviili nevelési feladatok ellendrzése:

igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfonokok, didkmozgalmat segitd tanar, osztalyfonok, munkakdzosség-vezetdk
- gazdalkodassal és intézmenyfenntartdassal Osszefiiggo tevékenység felett ellendrzést gyakorol: a fenntarto.

A belso ellenorzés formai:

Az 6rak, foglalkozasok, rendezvények latogatasa, beszamoltatas kiilonbozo testiiletek el6tt, dokumentumok
ellenérzése, mérések, eredményvizsgalatok.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

i A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosségvezetok, a TER-be
bevont tagok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

* A munkakdzdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-
vezetl iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

i A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az igazgatd
alkalomszer(ien ellendrzi.

i Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

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

i Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkako6zdsség és a sziiloi kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-vezetovel,
illetve a munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,



potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok dsszegzésére
nevel6testiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

Ellendrzési szempontok a belso ellenérzés soran:

A nevel6-oktatdo munka szinvonala, kiilondsen:

+ a tanitasi orak felépitettsége, szervezettsége,

+ a felkésziilés alapossaga, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek alkalmassaga, gazdagsaga,

+ a tanulok munkaltatasa a tanitasi éran és azon kiviil,

+ a tanulok magatartdsanak alakitasa a tanitasi oran és azon kiviil,

+ a tanitas eredményessége a helyi tanterv kovetelményei szerint, az Uin. pedagogiai hozzaadott érték.

. A tanitdsi o6ran kiviili neveld munka, osztalyfénoki munka eredményei, a személyiség- ¢és

kozosségfejlesztésben valo hatékonysag,

. A tanar-diak kapcsolat mindsége, s a nevelési célok megvaldsulasara vald hatasa

. A szakmai munkako6zdsség és a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel és eredményessége
. A pedagogusok munkafegyelme, a tandrai, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

. A pedagbgiai munka jogszer(isége

. A neveldoktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga

. A pedagogus feleldsségére bizott tanterem, szertar, eszkdzok stb. rendezettsége, hasznalhatosaga

. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI

Az iskolaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedéseknek azt kell szolgalniuk, hogy az iskola a tanulasra és a
kozosségi ¢életre alkalmas hely legyen, a tanulok nyugalomban tanulhassanak, biztonsagos koriilmények kozott
tolthessek el idejiiket. A fegyelmezd intézkedések, illetve a fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat,
értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmezd intézkedések
meghozatalakor tilos a megszégyenités, tigyelni kell a tanulok méltosaganak sérthetetlenségére, a gyermeki jogok
betartasara. Az iskola Héazirendje a kovetkezd fegyelmezd intézkedéseket fogalmazza meg: szaktanari
figyelmeztetés, osztalyfénoki figyelmeztetés, osztalyfonoki intd, osztalyfonoki rovo, igazgatdi figyelmeztetés,
igazgatdi intd, igazgatdi rovo, neveldtestiileti figyelmeztetés. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi, akkor a Koznevelési tv. 58. §. és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a el6irasai szerint
fegyelmi eljarast kell lefolytatni.

9.1. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran.
A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

i az igazgato;



i az igazgatohelyettesek;
. az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

i a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles
arrél az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté hdrom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elndke az
egyik igazgatohelyettes. Tagjai: a nevel6testiiletbdl keriilnek ki, koziilik egy lehetdleg a gyermekvédelmi felelds.
Jelen vannak: az érintettek, a sziilé/k a kiskora képviseletében.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetOje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott 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 felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskortl 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 eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodéasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatod
kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton
¢s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.



Az egyeztetéssel megbizott pedagogus 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 és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras, lehetOség
szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen
a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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 keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom hoénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
A sértettet (kiskoru esetén a sziil6t) irdsban tajékoztatni a fegyelmi eljards meginditasarol

A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 30 napon beliil meg kell hozni. Ha megegyezés jon 1étre a
sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az idore, amely alatt a megegyezés teljesiil,
legfeljebb 3 honapra. Ha nem jon 1étre megegyezés, a fegyelmi eljaras lefolytatasra keriil. A legalabb 3 tagu
fegyelmi bizottsagot az igazgat6 bizza meg.

A fegyelmi eljaras pontos idejérdl, helyérél 8 nappal korabban értesiteni kell az érdekelteket. A fegyelmi
targyalas els6foku fegyelmi dontéssel zarul, melyet szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi biintetés 8 nappal
elhalaszthatd, amennyiben az {igy bonyolultsaga, vagy egyéb ok sziikségessé teszi. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban kell megkiildeni az tigyben érintetteknek.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott ktelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fébb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, sziil6 kéri. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a
szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol. A fegyelmi biintetés
megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi



eljaras soran be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kdtelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Fegyelmi biintetések:

[] megrovas

[ szigorti megrovas

[ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa

[1 athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés
hatalya nem lehet hosszabb:

[l meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal;

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

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi vétség alapjaul
szolgalo cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheto.

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

[1 kozeli hozzatartozoja

[ osztalyfénoke, illetve osztalytanitoja

[ napkdzis neveldje

[ fels6s tanuld esetén volt osztalytanitdja
[ a fegyelmi vétség sértettje

[ akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el



A fegyelmi biintetés ellen a tanuld — kiskort esetén a sziilé — fellebbezést nyujthat be az iskola igazgatojanak a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil. A beérkezett fellebbezést 8 napon beliil tovabbitani kell a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak.

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézményi adminisztracid keretében az (gyintézés, az iratkezelés, a kiadmdanyozds, a papir alapu és
elektronikus dokumentumok kezelése, valamint az intézményi bélyegz6k haszndlata az iratkezelésre vonatkozé
hatalyos jogszabalyok, jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései szerint
torténik.

Az intézmény az iratkezelés soran biztositja az iratok azonosithatdsagat, nyomon kovethet&ségét,
visszakereshetGségét, sértetlenségét, a jogosulatlan hozzaféréssel szembeni védelmét, valamint a jogszabalyban
meghatdrozott megGrzési és selejtezési kovetelmények teljesitését.

10.1. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

10.1.1. AZ UGYVITELLEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

Az lgyvitel az intézmény miikodésével, a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaval, a tanuldi jogviszonnyal, a
foglalkoztatasi jogviszonyokkal, a fenntart6i és hatdsagi kapcsolatokkal, valamint az intézmény egyéb feladataival
Osszefiiggd ligyek intézésének rendje.

Az iigyintézés soran az intézmény minden foglalkoztatottja kdteles a feladat- és hataskorének megfelelden, a
jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok és a vezetdi utasitasok szerint eljarni. Az {igyintézés soran biztositani
kell az tigyek hatariddben torténd, dokumentalt és ellendrizhetd elintézését.

Az lgyiratkezelés soran kiilonds figyelmet kell forditani a személyes, kiilonleges €s egyéb védett adatok
biztonsagara. A foglalkoztatott kizarolag a munkakore ellatasahoz sziikséges mértékben jogosult az iratok és az
azokban szerepld adatok megismerésére.

10.1.2. AZ UGYVITEL ES AZ IRATKEZELES IRANYITASA, FELUGYELETE

Az intézmény ligyvitelének és iratkezelésének iranyitasa és feliigyelete az igazgatd feladata. Az igazgato biztositja
az iratkezelés személyi, targyi és technikai feltételeit, meghatarozza az iratkezelés intézményi rendjét, valamint
gondoskodik a vonatkozoé jogszabalyok ¢€s intézményi szabalyzatok betartasarol.

Az igazgaté az iratkezelés feliigyeletére az iskolatitkart jeloli ki. A kijelolt személy feladatait, jogosultsagait és
felel0sségét az Iratkezelési Szabalyzat, illetve a munkakori leirds vagy kiilon irasbeli megbizas hatarozza meg.

Az iskolatitkar gondoskodik arrél, hogy az intézményhez érkezo, az intézményben keletkez6 és az intézménybdl
tovabbitott iratok utja, az ligyintézés folyamata €s az iratok holléte ellendrizhet6 legyen.

10.1.3. AZ UGYVITEL ES AZ IRATKEZELES SZEMELYI FELTETELEI

Az iratkezelési feladatok ellatasaval az igazgato az skolatitkart bizza meg. Az iratkezelésben részt vevo személyek
feladataikat a munkakori leirasuk, az igazgato irasbeli megbizasa és az Iratkezelési Szabalyzat alapjan végzik.

Az iratkezelésben részt vevo személy koteles az atvett vagy kezelt iratok biztonsagarél gondoskodni, az iratokat
illetéktelen személynek nem adhatja at, és az iratok tartalmat jogosulatlan személy részére nem teheti
hozzéaférhetové.

Az iratkezelési feladatok atadasakor, illetve az azt ellatd személy tavolléte esetén biztositani kell a feladat
folyamatos ellatasat. A helyettesités rendjét az igazgatd hatarozza meg.



10.1.4. AZ IRATOKKAL ES UGYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Azligyintéz0 feladata kiillondsen az ligyirat megismerése, az tigyben sziikséges intézkedések megtétele, a hataridok
figyelemmel kisérése, a dontés vagy valasz eldkészitése, valamint az iigyintézéshez kapcsolddd dokumentumok
szabalyszerl kezelése.

Az intézményhez érkezd hivatalos iratokat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott rend szerint kell atvenni,
érkeztetni, sziikség szerint felbontani, iktatni, az illetékes iligyintéz6hoz tovabbitani, majd az iligy lezarasat
kovetden irattarozni.

Az intézményben keletkezd, iratnak minésiilé6 dokumentumokat — ideértve a jogszabaly vagy az iigy jellege alapjan
iratnak mindsiilé elektronikus leveleket és elektronikus dokumentumokat is — az Iratkezelési Szabélyzatban
meghatarozottak szerint kell kezelni.

10.1.5. FELVILAGOSITAS HIVATALOS UGYEKBEN

Az intézmény hivatalos iigyeirdl tajékoztatast az igazgato, illetve az altala kijelolt személy adhat. A foglalkoztatott
a tudomasara jutott, az intézmény miikddésével vagy mas személyekkel kapcsolatos bizalmas informaciot
kizarolag a feladatellatasahoz sziikséges korben hasznalhatja fel és tovabbithatja.

Kiilsé személy vagy szerv megkeresésére torténd adat- vagy iratkiaddsnal meg kell vizsgalni a megkeresés
jogalapjat, a jogosultsagot, valamint az adatvédelmi és titoktartasi kovetelményeket. Kétség esetén az igazgatd
dont.

10.2. AZ IRATKEZELES ALAPVETO SZABALYAI

10.2.1. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

A papir alapu és elektronikus kiildemények atvételét, érkeztetését, felbontdsat és tovabbitasat az Iratkezelési
Szabalyzat részletesen szabalyozza.

A névre sz0l96, illetve a felbontasra csak az igazgatd vagy az altala kijelolt személy jogosultsagat fenntartd
kiildeményeket felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani. A tévesen felbontott kiildemény kezelését és
dokumentalasat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kell elvégezni.

Az elektronikus Uton érkezett hivatalos kiildemények esetében biztositani kell az atvétel, az érkeztetés és —
szlikség szerint — az elektronikus kézbesités igazolhatdsagat.

10.2.2. IKTATAS

Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben keletkezett, iktatdsi kotelezettség ald tartozo iratokat az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott rend szerint kell iktatni. Az iktatdsnak biztositania kell az iigyirat
egyértelmi azonosithatdsagat, az irat Gtjanak és az ligyintézés folyamatanak nyomon kovethetdségét.

Az iktatasi rendszer és az elektronikus iratkezelési megoldas alkalmazasanak rendjét, a hozzaférési
jogosultsagokat, az elektronikus iratok kezelését, valamint az iktatasi adatok védelmét az Iratkezelési Szabalyzat
hatarozza meg.

Az elektronikus levél vagy elektronikus dokumentum iktatasi kdtelezettségét nem az alkalmazott kommunikacios
csatorna, hanem az irat tartalma, az ligyintézésben betoltott szerepe €s a hatalyos iratkezelési szabalyok alapjan
kell megitélni.

10.2.3. KIADMANYOZAS

Az intézmény nevében torténd hivatalos kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, illetve az SZMSZ-ben vagy az
igazgato irasbeli intézkedésében meghatarozott korben az arra felhatalmazott személy.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran az alair6 felelés azért, hogy az irat tartalma, formdaja, cimzetti kore,
jogalapja és tovabbitasi mddja megfeleljen a vonatkozo jogszabalyoknak és az intézményi szabalyoknak.



A munkaltatoi jogkor gyakorlasara vonatkozd 2026. augusztus 20-atdl hatalyos szabalyok szerint a kdznevelési
intézményben a munkaltatdi jogokat f6szabaly szerint az igazgat6 gyakorolja. A tankeriileti kozpont fenntartdsdban
mitk6dé intézményben a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolassal, a havi illetmény vagy munkabér, valamint az egyéb
juttatasok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd a tankeriileti kozpont vezetdjének
jogszabalyban meghatarozott egyetértésével gyakorolja.

Az intézmény hivatalos elektronikus tarhelyére torténd tovabbitasra eldkészitett, az intézmény nevében
kiadmanyozott iratot — ha jogszabaly vagy a fenntartd kotelezéen alkalmazandd eljarasrendje eltéréen nem
rendelkezik — az igazgatd irja ald. A munkaltatéi jogkorben tett, valamint az intézmény képviseletében
kiadmanyozott elektronikus iratok aldirdsara és tovabbitdsara vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

Elektronikus ton kiadmanyozott irat csak olyan elektronikus hitelesitési megoldassal tovabbithato, amely az adott
dokumentum és az aldiré jogosultsdganak igazolasat, valamint a dokumentum utdlagos valtozatlansdganak
ellendrizhetdségét biztositja.

10.2.4. IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARI ATADAS

Az elintézett ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott rend szerint kell irattarba helyezni. Az
irattari 6rzési id6t és a selejtezésre, valamint a levéltari atadasra vonatkozo szabalyokat az irattari terv tartalmazza.

Az iratok selejtezését és levéltari atadasat kizardlag a hatalyos jogszabalyok, az irattari terv és az Iratkezelési
Szabalyzat alapjan, az eldirt eljaras lefolytatasaval lehet elvégezni.

Az elektronikus iratok megdérzése soran biztositani kell, hogy az irat és az ahhoz kapcsolddo hitelesitési, iktatasi
és kézbesitési adatok a megdrzesi id6 alatt visszakereshetdk és sziikség szerint ellendrizhetdk legyenek.

10.3. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény altal hasznalt bélyegzok kezelésének, nyilvantartasanak, 6rzésének és hasznalatanak rendjét az
igazgat6 hatarozza meg. A bélyegzok hasznalatara jogosult személyeket az intézmény nyilvantartasban rogziti.

A bélyegz6t kizarolag a hasznalatara jogosult személy hasznalhatja. A bélyegz6t tigy kell 6rizni, hogy illetéktelen
személy ahhoz ne férhessen hozza. A bélyegzd elvesztését, megrongalodasat vagy jogosulatlan hasznalatdnak
gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak.

Az elektronikus dokumentumok esetében az elektronikus bélyegzd alkalmazésara csak akkor keriilhet sor, ha

annak hasznalata az intézmény szamara biztositott és az adott ligyben jogszeriien alkalmazhatd. Az elektronikus
bélyegz6 nem helyettesiti az igazgatd vagy mas jogosult személy sziikséges elektronikus alairasat.

10.4. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES, ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK ES ELEKTRONIKUS ALAIRAS

10.4.1. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES RENDJE

Az intézmény elektronikus tgyintézése soran az elektronikus dokumentumok létrehozasat, fogadasat, iktatasat,
hitelesitését, tovabbitasat és meglrzését a hatdlyos jogszabalyok, az alkalmazott elektronikus iigyintézési
rendszerek szabalyai és az Iratkezelési Szabalyzat szerint kell végezni.

Az intézmény hivatalos elektronikus kapcsolattartasara kizarolag az intézmény altal erre kijelolt és engedélyezett
elektronikus csatornak, rendszerek és tarhelyek hasznalhatok. Az intézményi iigyintézéshez kapcsolodo
elektronikus dokumentumokat magancéli vagy nem engedélyezett tarhelyen, levelezorendszerben vagy
adathordozon tarolni és tovabbitani tilos.

10.4.2. ELEKTRONIKUS ALAIRASI JOGOSULTSAG

Az intézmény nevében elektronikus alairasra az igazgato, illetve kizarolag az igazgat6 altal meghatarozott és az
adott iigyben jogszeriien felhatalmazott személy jogosult.



Az elektronikus alairasi jogosultsag személyhez kotott. Az aldirashoz kapcsolddd tanusitvanyt, hitelesitd adatot,
eszkOzt vagy egyéb biztonsagi elemet mas személynek atadni, hasznalatat lehetévé tenni vagy jogosulatlanul
megosztani tilos.

Az elektronikus alairasi jogosultsagot, annak terjedelmét, a jogosultsag kezdetét, modositasat, felfiiggesztését és
megszinését az intézménynek nyilvantarthaté modon kell kezelnie. A jogosultsag megsziinésekor a hozzaférést és
az alairasi lehetdséget haladéktalanul meg kell sziintetni.

Az elektronikus alairas alkalmazasa soran meg kell kiilonboztetni az intézményi, illetve az intézmény nevében tett
alairast a maganszemély sajat nevében tett elektronikus alairasatol. Maganszemélyi mindségben létrehozott
elektronikus alairds dnmagaban nem tekinthet6 az intézmény nevében tett kiadmanyozasnak.

10.4.3. ELEKTRONIKUS KIADMANYOZAS ES HIVATALOS ELEKTRONIKUS TARHELYRE TORTENO
TOVABBITAS

Az intézmény nevében elektronikus Gton kiadmanyozott iratot a tovabbitas eldtt az arra jogosult személynek
elektronikus alairassal kell hitelesitenie, ha az adott irat tekintetében elektronikus aldiras alkalmazasa sziikséges.

A hivatalos elektronikus tarhelyre torténd tovabbitasra szant, az intézmény nevében kiadmanyozott iratok esetében
az intézményi kiadmanyozasi rendet kell alkalmazni. A jelen szabalyzat alapjan az igazgatoi alairasi kotelezettség
ala tartozo iratokat az igazgat6 irja ala.

Az elektronikus titon tovabbitott iratnal biztositani kell a tovabbitas tényének és — amennyiben rendelkezésre all —
az atvétel vagy kézbesités igazolasanak megdrzését. Az elektronikus kézbesitéshez kapcsolodo visszaigazolasokat
az igyirathoz kell kapcsolni vagy az iratkezelési rendszerben meg kell 6rizni.

10.4.4. AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK HITELESSEGE ES VEDELME

Az elektronikus dokumentumok kezelése soran biztositani kell a dokumentum hitelességét, sértetlenségét, az alaird
azonosithatosagat, a keletkezés és tovabbitds nyomon kdvethetdségét, valamint a megdrzés teljes idGtartama alatt
a visszakereshetOséget.

Az elektronikus alairas ellenérzését az intézmény altal alkalmazott rendszerben, illetve az adott hitelesitési
megoldasra iranyadé szabalyok szerint kell elvégezni. Ervénytelen, sériilt vagy nem ellenérizheté alairas esetén az
iratot hivatalos kiadmanyként tovabbitani nem lehet mindaddig, amig a hiba elharitasa vagy az irat jogszerii
hitelesitése meg nem torténik.

Az elektronikus dokumentum moédositasat, ujra kiadmanyozasat vagy 1j alairasat ugy kell elvégezni, hogy az
eredeti és az uj dokumentum kozotti kapcsolat, valamint a valtozas ténye sziikség szerint dokumentalhat6 legyen.

10.4.5. ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES HELYETTESITES

Az igazgatd tartds vagy eldre ismert tavolléte esetén az elektronikus kiadmanyozasra vonatkozo helyettesitési
rendet elzetesen, irasban kell meghatarozni. Az elektronikus alairasi jogosultsagot a helyettesité személy részére
kizarolag a sajat, személyhez kotott hitelesitési eszkdzével és az erre vonatkozd jogszerl felhatalmazas alapjan
lehet biztositani.

Az igazgato elektronikus alairasi eszkdzének, tanusitvanyanak vagy hitelesité adatanak mas személy részére
torténd atadasa a helyettesitésre hivatkozassal sem megengedett.

10.5. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény részletes iratkezelési szabalyait 6nalld Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, amely jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat kapcsolodd melléklete.

Az Iratkezelési Szabalyzat részletesen meghatarozza kiilondsen:
+ a kiilldemények atvételének, érkeztetésének ¢és felbontasanak rendjét;

» az iratok iktatdsanak, szignalasanak és ligyintézésének rendjét;



* a kiadmanyozas részletes szabdlyait;

* a papir alapt és elektronikus iratok kezelését;

+ az elektronikus dokumentumok hitelesitésének és az elektronikus alairas alkalmazéasanak részletes rend;jét;
+ a hivatalos elektronikus tarhely hasznalataval és az elektronikus kézbesitéssel kapcsolatos feladatokat;

* az irattarozas, selejtezés és levéltari atadas szabalyait;

* az irattdri tervet s az irattari tételek megorzési idejét;

* az intézményi bélyegzdk nyilvantartasanak és hasznalatanak részletes rendjét;

« az iratkezeléshez kapcsolodo jogosultsagok, hozzaférések és felelosségek rendjét.

Az SZMSZ és az Iratkezelési Szabalyzat eltér6 rendelkezése esetén a jogszabalyok kotelezd rendelkezései az
iranyadok. A részletes iratkezelési eljarasokat az Iratkezelési Szabalyzatban kell naprakészen vezetni.

10.6. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO BIZTONSAGI ES ADATVEDELMI KOVETELMENYEI

Az intézményi adminisztracidé soran az adatkezelésre, adatbiztonsagra, titoktartasra és informacidbiztonsagra
vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az intézmény adatvédelmi és informécidbiztonsagi szabalyait kell alkalmazni.

Az intézményi iratok és elektronikus dokumentumok csak az arra jogosult személyek szamara tehet6k
hozzaférhet6vé. Az iratok jogosulatlan masolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, modositasa, torlése vagy
megsemmisitése tilos.

A foglalkoztatott koteles haladéktalanul jelezni az igazgatonak vagy az intézmény altal kijelolt feleldsnek, ha irat,
elektronikus dokumentum, elektronikus alairasi jogosultsag, jelszd, tanusitvany vagy intézményi elektronikus
hozzaférés elvesztését, sériilését, jogosulatlan hasznalatat vagy azzal kapcsolatos biztonsagi eseményt észlel.

10.7. JOGSZABALY| HATTER
Az intézményi adminisztracio és iratkezelés szabalyozasanak alapjat kiilondsen az alabbi jogszabalyok képezik:
* a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo616 1995. évi LXVI. torvény;

+ a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet;

* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet;

+ a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény, kiilondsen a munkaltatoi jogkdr gyakorlasara
vonatkozo6 16-17. §;

* a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarol sz616 2026. évi XLVII. térvény;

+ a kozneveléssel kapcsolatos egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo 126/2026. (VIII. 17.) Korm.
rendelet;

* az elektronikus azonositas €s bizalmi szolgaltatasok eurdpai unios keretét meghatarozo, az elektronikus
alairasokra vonatkozo6 kozvetleniil alkalmazandd unids szabalyok, valamint a hazai elektronikus
iigyintézésre vonatkozo jogszabalyok.

A jelen fejezet rendelkezéseit a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni.



11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény biztositja, hogy a tanulok, a szilok €s torvényes képviseldk, az intézmény alkalmazottai, valamint
az intézmény miikodése irant érdeklodok az intézmény nyilvanos alapdokumentumait megismerhessék.

11.1. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
* A Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend, valamint az éves munkaterv — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az intézmény nyilvanos dokumentumai.
* Az intézményi dokumentumokat az intézmény honlapjan a Dokumentumok meniipontban kdzzé kell tenni.

» A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya az
intézményben, a titkarsagon és az igazgatdi irodaban hozzaférhetd.

* A nyilvanossag biztositasa nem terjed ki a dokumentumokban esetlegesen szerepld, jogszabaly alapjan nem
nyilvanos személyes adatokra vagy egyéb védett adatokra.
11.2. A PEDAGOGIAI PROGRAM MEGISMERESENEK RENDJE
* Az intézménybe felvett tanuld és sziildje, illetve torvényes képviseldje szamara a Pedagdgiai Program
megismerésének lehetéségét biztositani kell.
* Az intézménybe belépd alkalmazott szamara a Pedagdgiai Program megismerését biztositani kell.

* A tanuldk a Pedagdgiai Programrol az osztalyfonokoktol, a diakonkormanyzatot segitd pedagogustol, az
igazgatohelyettesektdl és az igazgatotdl kérhetnek tajékoztatast.

* A sziil6k a Pedagdgiai Program tartalmarol az osztalyfénokoktol, a pedagdgusoktol, az igazgatohelyettesektol
és az igazgatotol kérhetnek tajékoztatast.

* Az intézmény alkalmazottai a Pedagodgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatast a nevelGtestiileti
értekezleteken, munkak6zosségi megbeszéléseken, illetve az igazgatotol és az igazgatdhelyettesektol
kérhetnek.

» Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatban az érdekldddk az igazgatotol elzetesen egyeztetett idépontban
kérhetnek tajékoztatast.

12. ZARO RENDELKEZESEK

« Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény mitkodésének alapvetd belsd szabalyozé dokumentuma.
Rendelkezéseit az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban allo
alkalmazottja koteles megismerni €s a ra vonatkozo kérben betartani.

* Az SZMSZ rendelkezéseit a tanuldk, a sziil6k és torvényes képvisel6k, valamint az intézménnyel kapcsolatba
keriil6 személyek a rajuk vonatkozo korben kotelesek megtartani.

* Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ-szel egyiitt alkalmazandok. A mellékletek rendelkezései nem lehetnek
ellentétesek jogszaballyal, a fenntartdi eldirasokkal vagy az intézmény alapdokumentumaival.

* Az SZMSZ modositasara jogszabalyvaltozas, az intézmény mikodésének megvaltozasa, illetve az arra jogosult
intézményi koz0sség vagy szerv kezdeményezése alapjan keriilhet sor. A modositasi eljarasra az SZMSZ
megalkotasara iranyadoé szabalyokat kell alkalmazni.

* A jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a korabbi, azonos targyban elfogadott Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a neveldtestiilet altali elfogadasat és — azokban az esetekben, amikor
jogszabaly eldirja — a fenntarto egyetértését kdvetden, a jelen zaradékban meghatarozott napon 1ép hatalyba.



12.1. LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény neve: Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola
Fenntart6: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont

Az SZMSZ elfogadasa

A Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézmény igazgatdja a nevel6testiilet bevonasaval elkészitette.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdése alapjan, az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével megtargyalta és elfogadta.

A nevelGtestiileti elfogadas idépontja: 2026.

A neveldtestiileti elfogadasrol késziilt jegyzokonyv iktatdszama:

Kelt: Budapest, 2026. .......cccccvvverirceeierieeieieeieie e

Kapocsi Timea
igazgatd

Az iskolai didkonkormanyzat véleménye

Az iskolai didkonkormanyzat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét megtargyalta, és a 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdésében biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

A véleményezés idopontja: 2026.

Kelt: Budapest, 2026. .......cccocvveerrireererieerereeieee e

az iskolai didkonkormanyzat képviseldje

Az iskolai sziil6i szervezet véleménye

Az intézményben miikodo iskolai sziiléi szervezet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét megtargyalta,
és — tekintettel arra, hogy az intézményben iskolaszék nem miikddik — a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.
§ (5) bekezdése alapjan véleményezési jogat gyakorolta.

A véleményezés id6pontja: 2026.

Kelt: Budapest, 2026. .......ccccoeverienneneniniieccecenene

az iskolai sziil6i szervezet képviseldje



Fenntartoi egyetértés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a fenntartd egyetértése
sziikséges.

A Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezéseivel egyetért.

A fenntartoi egyetértés idopontja: 2026.

A fenntartdi egyetértés dokumentumanak iktatdoszama:

Kelt: Budapest, 2026. .......cccovvvererceeieniieieie e

Toth Endre
tankeriileti igazgato
Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont

Igazgatéi jovahagyas

A Budapest IX. Keriileti Kérosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevel6testiilet elfogadta, a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogok gyakorlasat
kdvetden az intézmény igazgatdja jovahagyta.

Az SZMSZ hatalybalépésének idépontja: 2026.

Kelt: Budapest, 2026. .......cccocvvverireererieerereeieee e

Kapocsi Timea
igazgatd

Az SZMSZ nyilvianossaga
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum.

Az intézmény az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozzéteszi, tovabba az intézményben a tanuldk, a sziil6k
¢€s az intézmény alkalmazottai szamara hozzaférhetové teszi.

Az SZMSZ hatalyos példanya az intézményben megtekinthetd.
Kelt: Budapest, 2026. ......cccccvevvienierieeieeiere e

Kapocsi Timea
igazgato



MELLEKLETEK

Koényvtari SZMSZ

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Kréta Naplo Mikodési Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Diabéteszes tanulo specidlis eljarasrendje
Munkakdri leirasmintak

Fuggelék



Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Budapest IX. Keriileti
Korosi Csoma Sandor Kéttannyelvi
Altalanos Iskola OM:034939
1091 Budapest, [fjamunkas u. 13.

Az Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.



l. A fenntartas, iranyitas, elhelyezés koériilményei

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrésai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

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

intézmények névhasznalatarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl
Az intézmény pedagdgiai programja
A konyvtar azonosité adatai
Név: Korosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 1091 Budapest Ifjamunkas u. 13.

Tel./fax.: +36 1 348 0453

A konyvtar pecsétje
Ko6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Konyvtara 1091 Bp.,

Ifjomunkas u.13.

A konyvtar elhelyezése: fsz.3-4.sz.helység

A fenntart6 / miikodtet6 neve, elérhetésége:



Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont 1212

Budapest, Béke tér 1.

A konyvtar statusza az alapité okiratban

A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Dél-Pesti Tankertileti Kozpont gondoskodik. A
szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a miikddtetd iskola a fent megnevezett intézménnyel
kozosen vallalja a feleldsséget. Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatdja ellendrzi €s iranyitja, a

nevelGtestiilet és a didkkozosségek véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtarban dolgozok feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti az OFI-OPKM, és a Budapesti

Pedagoégiai Oktatasi Kozpont. Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken

szerepld szakember végzi.

Miikodési feltételei

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

Egy tanulocsoport egyidejii foglalkoztatasara van mod.

- A konyvtari allomany nagysaga megfelel a rendeletben el6irtaknak: meghaladja a minimalis

haromezres dokumentumszamot.

A konyvtar miikodésének célja

V.

- a neveld - oktatd munka eszkoztara, az iskola informacios kézpontja legyen

- aktualizalt allomanya segitségével kozvetitse az 11j, idOszerii ismereteket az iskola szakmai

szinvonalanak megujitasaért, megorzéseéért

- informaciéo ¢és dokumentum-szolgaltatassal elmélyitése a konyvtarhasznalok altalanos és

szakmai kultarajat

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) hatdrozza meg.

Kiegészitd 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 kdnyvtar a nevel6-oktatd munka eszkoztara, igazodnia kell az iskola tevékenységének egészéhez.

A gytijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
e T4jékoztatas a dokumentumokrdl, szolgaltatasokrol.

e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o  Kolcsonzés, tartds tankdnyv, segédkonyv kdlesonzése.

e akonyvtarpedagdgiai program szerint tanorai foglalkozasok tartasa

e akonyvtar hozzajarul a pedagdgiai programban meghatarozott célok megvaldsitasahoz

e tanulds-tanitas folyamatahoz sziikséges informaciok, dokumentumok biztositasa

e a konyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre

bocsatasa

e a konyvtarhasznalati tanterv megvaldsitasanak koordindlasa (magyar, informatika 6rak, konyvtari

orak)

Kiegészito feladatok

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok

Tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl
Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

Részvétel a dokumentum és informacidcserében.

Egyéb foglalkozas tartasa

Az alap és kiegészitd feladatok ellatasa mellett kozremtkddik az iskolai tankdnyvellatasban.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Dél- Pesti Tankertileti Kozpont

(1212 Budapest, Béke tér 1.) biztositja.

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

folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithat6 legyen.
Az iskola gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl.

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



A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanarok a feleldsek. Ezért a konyvtari

keretbdl a kdnyvtar részére dokumentumot csak a tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.

VI. Az iskolai konyvtar gylijtékore és konyvtari munkafolyamatok

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer hatarozza meg az allomany
tervszert fejlesztésének irdnyat. A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. A tananyag ismeretkoreit meghaladd olvasasi és

informalddasi igények kielégitését a konyvtar csak részben tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhaté.

Az allomany feldolgozasa és gondozasa

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

szerzeményszerzés és apasztas noveli a gylijtemény informacids értékét.

Csak a gytjtokori szabalyzatnak megfelelé dokumentumok keriilhetnek be a gylijteménybe.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi tevékenységébol

tevodik Ossze:

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2. Allomanybavétel munkafolyamata

3. Allomanyapasztas, torlés

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

Allomanygyarapitas

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik a pénziigyi és
szakmai keretek figyelembevételével. Az allomanygyarapitasban a konyvtaros tanarok a munkakozdsség

vezetok, és a didkonkormanyzat véleményét veszi figyelembe (a gyiijtokort szem elott tartva).

Az id6szaki kiadvanyok folyamatos beérkezését nyomon kell kdvetni, a hidnyzé példanyszamokat

reklamalni kell.

1 Lasd a ll.sz. mellékletben



A dokumentumok allomanyba vétele

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megérzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasban kell venni. A dokumentum szamldjara, ajandékozas esetén az ajandékozasrol szolo levélre

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

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell l1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal (a cimlap verzion, az utolso értelmes szoveget tartalmazo oldalon) és raktari jelzettel. Id6szaki

kiadvanyok kiilsd boritolapjanak fels6 részén 2012/2013-as évtol.

A készpénzfizetéses szamlat az iskola vezetdségének egyik tagja a vasarlast irdsban jovahagyja és aldirja. A
szamla csak ezutan keriilhet a gazdasagi hivatalba és kifizetésre, ill. atutaldsra. A kdnyvtarban 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 1évé hanghordozok selejtezését

kdvetden a jelzet megsziinhet.)

Vk + folyoszamozds: VHS adathordozon filmek (A még allomanyban 1évé videdkazettak selejtezését

kdvetden a jelzet megsziinhet.)

CD+ folydszdam: hanganyag optikai adathordozon

CDR+folyoszam szakrendi jel: szoftverek

DVD+folyészam: filmek

KCSS+ folyoszam: iskolatorténeti vonatkozasu dokumentumok

I IT+ folyoszam— szakrendi jel: interaktiv tananyag

TKP + folyoszam: térképek

F+ folyoszam. — szakrendi jel: brostra-nyilvantartasu dokumentumok
TT + folyoszam: brosura nyilvantartasu tankonyvek, tartos tankonyvek

Leltari nyilvantartas

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

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



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

avul6 és/vagy a mindennapi hasznalattodl fizikailag is konnyen rongalodé kiadvanyokat.

A tankonyvek, ingyenes tankonyveket, tartds tankonyvek 1j beszerzéseit 2010/2011-es tanévtdl kiilon

brostra nyilvantartasban kezeljiik 77 + folyoszam nyilvantartasba véve, a fenti szabalyok szerint.
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.

Allomanyapasztas
Az iskolai kdnyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni:

- az elavult tartalm( dokumentumokat

- az iskola profilja, szerkezetének valtozasa kovetkeztében feleslegessé valt miiveket

(a gyljtékorbe nem tartozé dokumentumokat)
- csonka tobbkotetes dokumentumokat

- a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannad valt

dokumentumokat

- elveszett dokumentumokat
- a leltar soran hianyként jelentkezett dokumentumokat
Az allomany nagysdga csokkenhet, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiil:

- elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilé dokumentumok az igazgatdé hozzajarulasaval, a

felelOsség tisztazasa utan kivezetésre keriilnek az alloméanybol.

- A blncselekmény kovetkeztében  keletkezett hiany  kivezetése a

nyilvantartasbol pénzbeli megtérités cimén-behajthatatlan kovetelés cimén torténhet. A
nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kdvetd biintetdeljaras befejezodése

utan torténik.

A selejtezendd vagy torlend6 dokumentumokroél tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket

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

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

torlési jegyzokonyvet az iskola vezetdje és a fenntartd hagyja jova.



A brosura-nyilvantartasu dokumentumok nem leltarkotelesek. Selejtezésiikrdl a konyvtarostanar dont sajat
hataskorén beliil. A hidnyz6 brosurakat azonban a torlési jegyzék alapjan tordlni kell a nyilvantartasbol és a

szamitogépes katalogusbol, de jegyz6kdnyvet nem kell felvenni.

Az éllomanyapasztassal kivont dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylatot, illetve az iskola
dolgozoéi, tanuldi részére eladott miivek vételaranak az iskolai pénztarba tortént befizetésének bizonylatat

(illetve fénymasolatat) a torlési jegyz6konyvhoz mellékelni kell.

A konyvtari dllomany védelme (jogi, fizikai védelem, alloményellendrzés)

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

Raktarozas:

kolcsonozheto allomany szabadpolcon:

a/ szépirodalmi miivek betlirendben b/ ismeretkdzld miivek ETO szakrend szerint, a gyermek

ismeretterjeszté miivek kiemelve ¢/ kiemelt sorozatok pl.: igy élt...,

Kolibri, Buvar, Uj képes torténelem, Pottyds és

Csikos kdnyvek, Delfin konyvek, Mi micsoda, kézikonyvtar

szabadpolcon elhelyezve

tankonyv kiilongyujtemény (tartos tankonyvek): raktarozva az arra kijelolt zarhat6 szekrényekben.

pedagogiai  gyiijtemény iskolatorténeti gyiijtemény elektronikus dokumentumok gyiijteménye: zart

szekrényben tipusonként és témanként elhelyezve

periodika gyiijtemény: kiilon polcon, idorendben az ismeretterjesztd és irodalmi lapok, valamint a pedagogiai

¢és modszertani lapok
Az idbszaki kiadvanyok megorzése:
- a naptari év végéig: a hetilapokat

— folydiratokat 5 évig



- a pedagdgiai, mddszertani lapokat nem selejtezziik, kivéve, ha a korabbi lapszamok online v.

elektronikus valtozatban hozzaférhetoek

A selejtezésre keriil6 kiadvanyokat a szaktanarok, szertarak szamara felajanljuk.

Az dllomanyellendrzése

Az iskolai kényvtar allomanyénak ellenérzését a 3/1975.(VI.17.)KM/OM egyiittes rendelet és a hozza

kiadott iranyelvek (Miivelddési K6z16ny:1978.9.5z.) szerint kell végezni.

crer

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 kdnyvtari
allomany ellendrzésében az iskola Leltari Szabalyzata az iranyadd. 4 letéti allomdanyt minden tanév végén

ellenorizni kell.

Az allomadnyellendrzés menete:

- a leltarozas kezdete eldtt hat honappal litemtervet kell a konyvtaros tanarnak késziteni, és azt be

kell nyujtania az igazgatonak jovahagyasra

— a raktari rend megteremtését és a nyilvantartasok feliilvizsgalatat eld kell késziteni

— az allomanyellenérzés a dokumentumok és a nyilvantartasok dsszehasonlitasaval torténik (a

Szikla konyvtari szoftver segitségével)

— a leltarozast legalabb két személynek kell lebonyolitani.

- a leltar soran fellelt hidnyokrdl hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani

- a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét
(id6szaki v. soron kiviili), szdmszerii adatokat és a hiany illetve tobblet mennyiségét, okait. A
jegyzokonyvet az igazgato, a fenntartd és konyvtaros tanarok irjak ala. Az ellenérzéskor megallapitott
hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre

engedély ad. Ezutan kerlilhet sor a hiany kivezetésére az allomany-nyilvantartdsokbol, az

s

Az allomany jogi védelme

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

hianyaért, ha



- bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikddési

szabalyait

- kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozasakor mutatkozo6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

Ha az intézmény altal nem biztositott a jogi védelem betarthatésaganak lehetdsége, a konyvtar termei allando
iskolai programok (6rarendszerii tanitds szamara, értekezletek helyszine, ...), illetve, ha a konyvtar
biztonsagi zarjanak a kulcsa nem megfeleléen kezelt (lasd a tovabbiakban szabalyozva) nem vonhatd

felelosségre a fent részletezett pontokban a konyvtaros tanar.

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6z6k megrongalasaval okozott karért.
A tanuldk és a dolgozok tanul6-és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6é személyt terheli az anyagi felelGsség.

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

biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok tarolasara alkalmas.

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

el.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarbodl valo tavozas elétt a
helyiséget aramtalanitani kell. A dokumentumokat lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A kataloguskeészités és szerkesztés altalanos szabalyai

Az iskolai kdnyvtar allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

Szamitdgépes katalogus (Szikla integralt konyvtari szoftver):

- alapkatalogus: a konyvtar teljes alloményat feltardéan késziil.

Tartalmazza a teljes nyomtatott allomanyt €s a nem nyomtatott llomany zomét:

videokazetta, , audio CD, CD-ROM, DVD

- Dbetlirendes leird katalogus

- ETO szakkatalogus

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és tanitdsi idon kiviil lehetové tegye a

gylijteménye hasznalatat.



A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat és az iskolai hazirend rogziti. A

szabalyzatot a konyvtarban ki kell fiiggeszteni.

1.4 kényvtdrhasznadlok kore

A konyvtar szolgaltatésait iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe. A
beiratkozas feltétele a konyvtarhaszndlati szabalyok elfogaddsa. A konyvtar haszndlata, szolgéltatasai

ingyenesek.

2. A kényvtarhaszndlat modjai
a) helybenhasznalat (egyéni, csoportos)
b) kdlcsonzés
C) csoportos hasznalat

a) Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznalhatdak: olvasotermi
allomanyrész: kézikonyvtar kiilon gylijtemények: 1 példanyos tankonyvgyljtemény
folydirat 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 kikolesondzhetik. Az iskola tanuloi

verseny felkésziilési céllal, szaktanari kezességvallalas mellett kolcsondzhetnek a kézikonyvtarbol.

b) Kélcsbnzés

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A konyvtarbol

a konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot Kivinni tilos.
Tanuldi kolcsonzés:

1-8. évfolyamon a szamitogépes nyilvantartasban kell rdgziteni a kdlcsonzott mi cimét, leltari szamat, a

kolcsonzés idépontjat. kélcsonzés idotartama:

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

- tartos tankonyvek illetve munkaltato hasznalati konyvek félév végéig, vagy a tanév végéig (a szaktanarral

vald egyeztetés alapjan) kolcsondzhetdek kélcsonzott miivek szama:

- 1-4. osztaly 2 db



-5-8. osztaly 4 db
A tanév végén minden tanul6 koteles tartozasat rendezni.
Tandri kélcsonzés:

Szamitoégépes nyilvantartas alapjan kolcsondzhetnek, amelyben rogziteni kell a kikolcsonzott mii cimét,

leltari szamat.
Kolcsonzés ideje:
- két honap, maximum a tanév vége

- tanév végén mindenki kdteles tartozasat rendezni, nyarra csak annal a dolgozonal maradhat

dokumentum, aki letéti és kélcsonzési tartozasait rendezte

A kolesonzott miivek szama nem korlatozott.
Az elveszett, megrongalddott dokumentumokat az olvasoé koteles az alabbiak szerint potolni:

- dokumentum beszerzésével

- a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével

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

meghatarozhatja.

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

kiléptetést végzo feleldssége, hogy a kiléptetés csak az elszamolas megtorténte utan térténjen meg.

Leteéti kolcsonzés:

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

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

A kihelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tlintetni a letéti allomany
helyszinét, a kiadott miivek cimét, leltari szamat, kiadas idejét, a kiado és az atvevo alairasaval hitelesiti az

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

Nyitvatartdsi ido



Az iskolai konyvtar (a személyi és targyi feltételek megléte esetén?) tanitdsi idSben hetente 22 6rdban nyitva

tart. Az iskolai sziinidében a kdnyvtar zarva.
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat az iskolai 6rarendben fel kell tiintetni.

c) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtarostandrok, osztalyfonokok, a szaktanarok

szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak, elézetes egyeztetés alapjan.

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

terv szerint keriiljon sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

— informacidszolgaltatas, tajékoztatas a tanulds-tanitds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldasahoz, a kdnyvtar dokumentumai, adatbazisa illetve amennyiben lehetséges mas konyvtarak
adatbazisa alapjan ad informaciét, illetve segiti a konyvtarban vald eligazodast, a tajékoztato és

technikai eszkdzok hasznalatat

- irodalomkutatas* atantervek elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi orak elokészitése

soran konyvtarostanarok a helyi segitséget adnak a szaktanaroknak

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

bibliografiak a konyvtari allomany alapjan
4. konyvtari szamitogépek haszndlata az iskolai tanulmanyokkal 0sszefliggben az internet és a kdnyvtarban

1évd szoftverek, a konyvtarhasznalati szabalyzat altal meghatarozottak szerint hasznalhatéak

Zaro rendelkezések

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

képezi.

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

jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe



Budapest, 2024.augusztus 22.

igazgato

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1.sz. melléklet: Gy{jtékori szabalyzat
2.sz. melléklet: Konyvtar hasznalati szabalyzat
3.sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa
4.sz. melléklet: A katalogusok szerkesztési szabalyzat
5.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
l.sz. melléklet
Gylijtokori szabalyzat
Korosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola Konyvtara
Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezék a Pedagogiai programunk alapjan:

Az iskola alaptevékenysége

altalanos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon;

tanuloszobai ellatas;

— gyermek-¢€s ifjisagvédelem;

— iskolai konyvtari tevékenység;

— sajatos nevelési igényii gyermekek integralt képzése;

Specialis képzési formak

— angol kéttannyelvii képzés



A nevel6-oktatd munka feladatai

— sokoldalt személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés

(tehetséggondozas Tehetségpont, és felzarkoztatas)

— biztos alapok nyujtasa a tovabbtanuldshoz, palyaorientacid

— az anyanyelv, idegen nyelv és kommunikacios képességek megfelelé szintii elsajatittatasa,

fejlesztése

— logikus gondolkodas fejlesztése, digitalis kompetenciak fejlesztése

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

— egészséges ¢letmaodra nevelés, testi nevelés, szabadido tartalmas eltdltésének

— erkolcsi nevelés

— természet- és kdrnyezetvédelmi nevelés (Madarbarat-kert, osztalykirandulasok)

— atanulas tanitasa

— anévado jegyében torténd hagyomanyobrzés és hagyomanyteremtés,

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo kdozremtikodés. Gytjtékorét e célok figyelembevételével kell

alakitani.

F6 gydjtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tandrok ellatasat olyan informaciéhordozoékkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelé-oktaté munka folyamataban az iskola kézoktatasban
betoltott szerepéhez igazodva. A konyvtar alapfunkcidjabél adodo feladatok ellatasat segitdé
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gydjtékorébe.

Fé gyGjtékor
- kozoktatasi dokumentumok (tantervek)
- tanari segédkonyvek, didaktikai anyagok
- pedagogiai és pszicholdgiai miivek
- modszertani, munkaltatd eszkdzként 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 alapvetdé munkai a 14 éves

korosztaly szintjéig

- meseirodalom, népkoltészet klasszikusainak munkai

- periodikumok “(hetilapok, folydiratok)

- a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (interaktiv programok, szoftverek)
- tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok

- tankonyvek, tartos tankonyvek

- Korosi Csoma Sandorral kapcsolatos dokumentumok iskolatorténettel
kapcsolatos dokumentumok, konyvtari segédletek, iskolai konyvtari, konyvtar-
pedagdgiai kiadvanyok

Mellékgydjtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabdl eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytijtokorbe sorolt

dokumentumok adjak:

- a didkok életkori érdeklodését és mentalis fejlodési sajatossagukat tdmogato értékes szépirodalmi miivek

Az iskolai kdnyvtar gytijtokore tipusos dokumentumai:

1. frasos-nyomtatott dokumentumok
— koényv
— periodika
- tankonyv
— brostra
2. Kéziratok

3. Audio-vizualis és infokommunikacids adathordozok

A gyiijtés szintje és mélysége:



Az iskolai konyvtar altalanosan, erds valogatassal gyiijti anyagat.
Kézikonyvtari allomany
A miiveltségteriiletek alapdokumentumai kdzil az altalanos iskolai életkornak megfelelen:
Valogatassal:
- adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat
- a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat
- altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat
- fogalomgytijteményeket, kézikdonyveket, 6sszefoglalokat

Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni a tantervekben meghatarozott:

hazi és ajanlott olvasmanyokat kotelezd és ajanlott hazi olvasmanyok film, szinpadi feldolgozasanak

digitalizalt dokumentumait
- a nevelési program megvalodsitasahoz sziikséges alkotasokat Valogatassal kell
gyljteni:
- gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszélés és verses koteteket
- az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat
- regényes életrajzokat, torténelmi regényeket
Erds valogatassal kell gytijteni:
- kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok miiveit - regényes
¢letrajokat, torténelmi regényeket
- a kozismereti €s szakmai tantargyi programok talmutatd, tajékoztatast segitd alap szépirodalmi
miveket

Ismeretkozld irodalom

A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos iskolai életkornak megfelelden.
Teljességgel gyijteni kell:

- a helyi tantervek kdvetelményrendszerének megfeleltetett alapszintli mtiveket



- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a kozismereti tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

Valogatassal kell gytijteni:

- a kdzismereti tantargyi programok tulmutato, tajékoztatast segit6 alap ismeretterjeszté miiveket

- kézikonyveket, sszefoglalokat

- angol nyelvl szotarakat

- fogalomgytjteményeket

- szabadidg elt6ltéséhez sziikséges segédleteket

helytorténeti miiveket

az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintii elméleti és
torténeti 6sszefoglaloit

- a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat

Konyvtari szakirodalom

Teljességre torekvoen kell gytijteni:

- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

- a konyvtari feldolgozo munka szabalyait tartalmazé segédleteket Valogatva:

- konyvtari dsszefoglalokat

- az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
Pedagégiai gylijtemény
Valogatva:
- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat
- pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat
- a nevelési-oktatasi cél megvaldsitdsdhoz sziikséges szakirodalmat
- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- tantargymaodszertani folyoiratokat

- az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumokat, évkonyveket



- az iskola iranyitasaval, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi

szabalygyijteményeket

- az alkalmazott pedagdgia, 1€lektan és szocioldgia kiilonféle tertileteihez kapcsolodd miiveket

- altalanos pedagogiai folyoiratokat

Periodika gydjtemény
Valogatassal kell gytijteni:

altalanos pedagogiai és tantargymoddszertani folyodiratokat az iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
- a tanitas folyamataban felhasznalhat6 folydiratok

- gyermek ¢és ifjusagi lapok
Kéziratok

Teljességre torekvoen kell gytijteni:
- az iskola pedagbgiai dokumentacioit
- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit
Digitalis gylijtemény
Valogatva kell gyijteni:
- a tantargyi kdvetelményekhez igazodd zenei és prozai hangzoanyagokat
- értékes szépirodalmi miiveket (kotelezd €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit)
- a média miiveltségi teriiletén meghatarozott miiveket

egyes muveltségi terlletek ismereteit felolelé multimédias alkotasokat
Osszegzés

Az éllomany kivanatos Osszetételének elérése érdekében fontos a folyamatos tervszerl fejlesztés az alabbi

teriileteken:

. az angol kéttannyelvii oktatds céljainak eléréséhez sziikséges a jelenlegi angol nyelvil

dokumentumaink tovabbi bovitése

= kotelezé €s ajanlott olvasmanyok amortizacidjanak iitemében, a pétlasuk.



Az olvasova nevelés érdekében a 8-12 éves korosztaly napi szinten hasznalja a konyvtarat. Sziikséges
az 0 érdeklédésiiknek megfelelé ismeretterjeszto irodalom, gyermek- és ifjusagi regények, mesék

gyarapitasa, megujitasa. ll.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

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

Szabalyzatban szerepld feltételeket elfogadja.
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart?.

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

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

A konyvtar hasznalata, szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai
— a konyvtarba vald belépés utan a kabatot, taskat az arra rendszeresitett polcra, fogasra kell
elhelyezni

— valtocipoben, vagy zokniban lehet bent tartézkodni

— a konyvtarban munka folyik, ezért zenét hallgatni, telefondlni nem szabad, csak suttogod, halk,

masokat nem zavar6 beszéddel kommunikaljunk
— minden olvaso feladata iigyelni a kdnyvtar rendjére, tisztasagara, ezért a konyvtarban tilos:

. ételt-italt behozni és/vagy ott elfogyasztani
. ragogumit behozni

— a konyvtarban fokozott tlizveszélyessége miatt nyilt 1ang hasznalata tilos!

A konyvtar szolgaltatasai
helyben hasznalat, kdlcsonzés, konyvtarkozi kolcsonzés, egyéni és csoportos foglalkozasok,
informacidszolgaltatas, tajékoztatas, irodalomkutatas, ajanlo bibliografia készitése, szamitogép-hasznalat.

Helyben hasznalat

az aladbbi dokumentumok csak helyben hasznélhatéak:

- kézikdnyvtar dokumentumai

- régi konyvek gylijteménye

- olvasotermi tankonyvgytijtemény

- kéziratok, iskolatorténeti archiv dokumentumok




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

A helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok és diakok (indokolt esetben) egy-egy tanitasi orara,

illetve a konyvtar zarasatol nyitasaig tartd idészakra kolcsondzhetik. Versenyre, projektmunkara késziilé

didkok szaktanari kezességvallalas mellett kézikonyvtari dokumentumokat kdlcsondzhetnek.
Kélcsonzés

Dokumentumokat kélesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A kényvtarbél

a konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

Tanuloi kélcsonzés:

kolcséndzhetd dokumentumtipusok

- konyv, tankonyv kélcsénzés 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)

— a munkaltato hasznalata konyvek félév, illetve tanév utolso hetéig (a szaktanarral valo egyeztetés

alapjan)

- atlaszok 4 év kolcsonzott miivek szama’ :

— 1-4.0sztaly: 2 db

5-8.osztaly: 4 db

A tanév végén minden tanulo koteles tartozasat rendezni. Nyarra tanuloknal csak szaktanarral,
osztalyfonokkel tortént egyeztetés alapjan, sziil6i  irésbeli feleldsségvallalassal

maradhat konyv.

Tandari kolcsonzés:

Tanari Kélesonzés ideje:

— két honap, maximum a tanév vége

3 Kivételes esetben (pl. versenyre valé felkészUilés) ettél el lehet térni



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

dokumentum, aki letéti és kolcsonzési tartozasait rendezte

A kolcsonzott mivek szama nem korlatozott.

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

Ha a dokumentum kdnyvesbolti, antikvar forgalomban beszerezhet6:

— a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

— a dokumentum mas kiadasanak beszerzésével

Ha a dokumentum a fenti kérben nem hozzaférhet6:
— a dokumentum fénymasolataval v. fénymasoltatasi koltségének megtéritésével

— a konyvtar gytijtokorébe tartozo (hasonld 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 eldtt rendezni az
iskolatitkarnal.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére a konyvtarostanar, osztalyfonokok, a szaktanarok

szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak.

A foglalkozasok esetén elsdséget élveznek a konyv- és kdnyvtarhasznalati 6rak, konyvtarra épiild szakorak.

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

akadalyozzak a konyvtar mikodéseét.

Tanorai foglalkozés esetén a didkok a konyvtarba csak az dran sziikséges felszerelést hozhatjak magukkal,
kabatot, taskat nem. Az olvasoteremben kotelesek a konyvtari viselkedési normakat betartani €s a termet az

ora befejeztével rendezetten, tisztan atadni.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas, tajékoztatas

— a tanulas-tanitas folyamataban felmeriilt probléméak megoldasdhoz, a kdnyvtar dokumentumai,

adatbazisa illetve amennyiben lehetséges mas konyvtarak



adatbazisa alapjan ad informacidt, illetve segiti a konyvtarban val6 eligazodast, a tajékoztatd és
technikai eszk6zok hasznalatat
irodalomkutatas*

— a konyvtarostanarok a helyi tantervek elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi orak

elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak

ajanlé bibliografiak készitése
— tantargyakhoz, szakkori témakhoz, versenyekhez késziilhetnek ajanléd bibliografidk a konyvtari
allomany alapjan

a konyvtari szamitogépek hasznalata

— az iskolai tanulmanyokkal &sszefliggéen hasznalhatoak a konyvtarban 1évo offline és online

digitalis dokumentumok

— aszamitoégépeken a didkok Pen drive-ot hasznalhatnak

A konyvtari szamitégépek hasznalati rendje
1. A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket kizardlag tanuldsra, iskolai tanulmanyokkal
kapcsolatos feladatok megoldasara, a konyvtari digitalis anyagok, a gépekre telepitett
oktatd és mas programok megismerésére, elektronikus katalogusban valo tajékozodasra hasznalhatoak.
2. A gépeket az iskola tanarai és 3-8.0sztalyos tanuldi hasznalhatjak.

3. A szamitégépek haszniléinak a kdnyvtar csendjét, rendjét, masok munkajat megzavarni tilos.

4.  Egy gépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

5.  Ha tobben varakoznak a gépre, a gép hasznaldja koteles a konyvtarosok dltal jelzett id6ben a

gépet masoknak atengedni.

6.  Amennyiben hangfelvétel lejatszasa is a programhoz tartozik fejhallgatot kell hasznalni

(amit a konyvtarostdl kell elkérni).

7. A szamitogépeket, azok kiegészitdit (egér, billentylizet, hangfal) helyiikrél elvinni, egymassal
kicserélni, a szamitogépekhez idegen hardverelemeket a kdnyvtarosok tudta nélkiil csatlakoztatni tilos.
8. A szamitogépek alapbeallitdsat megvaltoztatni tilos.

9.  Hibas miikddést azonnal jelezni kell a kdnyvtarosoknak.

10. A munka, tanulds befejezésével a hasznalt programboél ki kell 1épni, de a gépet nem kell

kikapcsolni.



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

tartoznak.

lll.sz. melléklet
Konyvtarostanar/ Konyvtaros munkakori leirasa

L INtEZMENY: ..oovviiiiieieieeee e
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. DOIZOZO NEVE: . .vvviiei e,

2. Munkavégzés helye: ...

3. Munkakor megnevezése: konyvtaros

4. Munkaidd tartama: heti ..... éra

5. Ugyeleti szolgalatra val behivhatdsag: a térvényi eldirasok szerint
6. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, igazgatd

7. Kbzvetlen beosztottja: nincs

8. Besorolas, bérezés: Nkt. alapjan

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai kdnyvtaros az iskola nevel6testiiletének tagja, munkéja pedagdgiai tevékenység, ezért allando
kapcsolatban all a szaktargyi munkakdzosséggel, osztalyfonokokkel.

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

» ...0ra kdlcsonzés, nyitva tartas, ezen id6n beliil kell a kdnyvtari orakat megtartani,
e ...6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,
e ... Ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, dnképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

* Megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket.

* Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

* Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.
* Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.

* Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzes utjan is gyarapitja.



* Az iskola igazgatojaval és munkakozdsségeivel kdzdsen elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkéjanak 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
tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

* T4jékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

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

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

* Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

* Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelel6en.

* Gondoskodik az allomany védelmérdl.

« AllomanyellenSrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési szabalyzatnak
megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil

- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrodl, végzi a kdlcsonzést.
* Figyeli a palyazati lehetdségeket.

« T4jékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat. - Egyéb feladatok:

» Kapcsolattartds mas konyvtarakkal - latogatas formajaban.

Iv. Altaldnos rendelkezések:

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

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;



— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
Barmely munkakért bet6lté személy felkérhetd 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 [ép: Budapest, .........coovviiiiiiiiiiiiiiiiienieennen,

JOvahagyom: ........coooiiiiiiii i igazgatd

A munkakéri leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételezéen elismerem, 1
példanyt atvettem.

............................................. alairas

IV.sz. melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetdvé tételét az eligazitd nyilvantartasok,
tajékoztatok a kataldogusok, szolgaltatjak. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentum-leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az iskolai konyvtar allomanyat elektronikus katalogus tarja fel, a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer. Az

iskolai konyvtar allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
1. raktari katalogusok
2.  betiirendes leird katalogus
3.  szakkatalogus

A kataloguskészités altalanos szabalyai

- barmilyen uton gyarapitott dokumentumrol bibliografiai leirast kell késziteni a szamitogépes

katalogusban a visszakereshet6ség biztositasara

- az érvényben 1évo bibliografiai leiras szabalyai szerint egyszertsitett formaban szerepeltetni az

alabbi adatokat:

= amu cimét,



= szerzOjét,

= akiadas sorszamat,

= amegjelenés idejét,

= akiadas szerzdségi kozlését,

= sorozat esetén, annak szamat valamint a raktari jelzetét, a leltari szamat

= az osztalyba sorolasi (ETO) szamot é€s targyszot a tartalmi feltarashoz

- a katalogust folyamatosan gondozni, javitani kell

- a torolt dokumentumok bibliografiai leirasait el kell tavolitani a katalogusbol

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke

Jelenleg a kdnyvtari részlegekben talalhato dokumentumok teljes mértékben, naprakészen visszakereshet6k

a SZIKLA program kataldgusanak segitségével.

A katalogus folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teenddk:

= a katalogus folyamatos épitése, s kdozben az észlelt hibak azonnal kijavitasa

= a gyljteményes dokumentumok analitikus feltarasa és a targyszavas feltarasi munka folytatasa

Raktari katalogus

Az allomany felallitasi rendjét a lel6hely adat megadasaval:

kézikonyvtar KI
pedagogiai dllomany KII
tankonyvtar TT
konyvtarosok segédkonyvtara KII
szépirodalmi miivek Szi
vers Ve
gyerek irodalom Gyi
mese Me



ismeretk6zl6 mivek ETO-szakok szerint Ism

Betlirendes leird katalogus

A szerz0 neve és cim alapjan.

Szakkataldgus

ETO jelzetként hasznaljuk

Targyszokatalogus
A szamitogépes katalogusba beépitett iskolai konyvtari targyszojegyzék targyszavainak felhasznaldsaval
épitjik. A targyszavazas soran a beépitett, kotott targyszojegyzék hasznalata mellett, 6nallo targyszavak
alkotasanal a Magyar Pedagogiai Targyszdjegyzék az iranyado.
V.sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat
A tankonyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai
— A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény)
— A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény (a tovabbiakban: tankdnyvtorvény)

— A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

(a tovabbiakban: tankényvrendelet)

Az iskola a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban (Tankdnyvkezelési szabalyzat), Hazirendjében és a

konyvtar Tankonyvtari szabalyzatban szabalyozza a tankdnyvrendelés folyamatat.

Az iskolai tankdnyvellatas biztositasaért az igazgat6 a felelds.

Tankonyvtar meghatarozasa

A konyvtari allomanynak a tankonyvtar kiilon-gyijteménye, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak szabalyai szerint mitkodik.
Nyilvantartas: brostra-nyilvantartas.
Kolcsonzés: lasd, késobbi szabalyzas

A tankényvgyiijtemény éves fejlesztésének elvei

Szigorubb technologiai szempontoknak kell megfelelnie egy tartostankdnyvi kiadvanynak:



Tartés 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 igényld feladatokat (munkafiizetek, feladatlapok) a tanulok
szamara.

A nyilvantartasba vétel lépései

Az id6szaki kiadvanyokra vonatkozo fenti konyvtari szmsz szabalyok szerint:
A dokumentumok allomanyba vétele
Leltari nyilvantartas

A tartés tankonyvek nyilvantartasba vételének médja

1. Iddleges (brosura) nyilvantartasban (csoportos leltar) keriilnek a tankdnyvtari konyvek (3/1975.

KM-PM rendelet), amelyeket a tanulok tartds hasznalatra kapnak.
Nyilvantartott adatok Excel tablazatban keriilnek rogzitésre: leltari szam, dokumentumok cime, darab

szam, ar/darab, Osszesitett ar adatok.

2. Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kézikonyvek, digitalis dokumentumok.
3. A tankdnyvtari pecsét:
TARTOS TANKONYV

A K6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola tulajdona.

hasznaltak és vigyaztak ra.

Selejtezés, torlés maodjai
A brosura-nyilvantartasi dokumentumok nem leltarkotelesek, minden harmadik (negyedik) év végén
automatikusan selejtezenddk, a torlési jegyzék alapjan tordlni kell a nyilvantartasbol és a szdmitogépes

katalogusbol, de jegyzokonyvet nem kell felvenni.

Az iskolai tankonyvellatasban részt vevok, feladatkériik

1. tankonyvfelelds:



feladata az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozott modon

- felmérni, hany tanuld jogosult ingyenes tankdnyvellatasra

- tankonyvtari allomany kezelése

- Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartas, sziilok, osztalyfénokok, szaktanarok
tajékoztatasa

- Kello rendelés és modositasok
- tanari tankonyvek kezelése

2. konyvtaros: tdjékoztatas, hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast kdlesonzéssel;
- nyilvantartas;
-allomanyapasztas

3. szaktanarok, (osztalyf6nok):

- az adatvaltozasok jelzése (1], tavozo diak);
- kivalasztjak a megrendelésre keriild konyveket, az altaluk rendelt és hasznalt  tankonyvtari

tartoskonyv amortizaciojanak figyelembe vételével
4. iskolatitkar: az adatvaltozasok jelzése (1], tavozo diak);

A kolcsonzés formai, szabalyai

A tanulok nem szamitogépes nyilvantartas szerint, hanem a tankonyvfelelds altal kiallitott és a diak, vagy
gondviseldje altal aldirt nyomtatvany (szamla) alapjan kolesonzik a tartés dokumentumokat. A tartds
tankonyvet addig az idopontig 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 tankonyvek esetén: szeptember 1-t6l a tanév végéig.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (ingyenes konyvet, tartds tankonyv, oktatd
segédanyag, specialis tankonyv, stb.) koteles megdrizni és rendeltetés szerien hasznalni. Elvéarhaté tdle,
hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az iskolatdl tartds
tankonyvbol kapott konyvek elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanuld sziil6jének az iskola

részére meg kell téritenie.

Kartérités ingyenes tankdnyv esetén:

- az elsd év végén a tankényv aranak 75 %-a



- a masodik év végen 50 %-a,

- a harmadik év végén 25 %-a.

Kartérités tartos tankonyv esetén:

- egy év utan 50 %, vagy az elveszett dokumentum potlasa,
- hosszabb idé esetén a dokumentum elhasznalodasaval az el6zo bekezdésben targyalt rendelet szamit.

A tankdnyv rendeltetésszerti hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenése esetén, nem kell megtériteni az arat.
A tankonyv természetes elhasznalodasa évi 25%, tehat négy év alatt amortizalodik.

Ha az eclhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuléonak az érvényes
tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfelelé hanyadat kell kifizetnie. Vitas esetben az igazgatd dont. Ha
a tankonyv ara nem allapithaté meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Ha a tanulé a hasznalati id6
letelte utan a tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a
kartérités esetén. Az igy befolyt pénzodsszeg kizarolag a kdnyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok

gyarapitasara hasznalhat6 fel.

Ha a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kdlcsonzott tankdnyveket kdteles visszaadni.
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Melléklet 3 — Eljarasrend adatvédelmi incidens esetére
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1. A SZABALYZAT CELJA, JOGALAPJA ES HATALYA

Jelen Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Budapest IX. Kertleti K&rosi
Csoma Sandor Kéttannyelv( Altalanos Iskola — Bilingual School (a tovabbiakban: intézmény)
altal kezelt személyes adatok kezelésének, felhasznalasanak, tovabbitasanak, megbrzésének
és védelmének intézményi rendjét hatarozza meg.

A Szabalyzat célja, hogy az intézmény a tanulok, szulék és torvényes képvisel6k, értesitendd
hozzatartozok, foglalkoztatottak, draaddk, palyazok, az intézménybe belépd kilsé személyek és
mas érintettek személyes adatait jogszerien, tisztességesen, atlathatdéan, célhoz kototten, a
szukséges mértékben és megfeleld adatbiztonsag mellett kezelje.

A Szabalyzat kiléndésen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletén (GDPR),
a 2011. évi CXII. térvényen (Infotv.), a 2011. évi CXC. térvényen (Nkt.), a 2023. évi LII.
torvényen, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeleten, az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokon,
valamint az egyéb agazati és munkajogi rendelkezéseken alapul.

Az Nkt. 43. §-a szerint az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési
szabalyzatban, illetve — ha az iratkezelési szabalyzat készitése nem kotelez6 — az SZMSZ
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. Az intézmény jelen
Szabalyzatot az Iratkezelési Szabalyzattal 6sszhangban alkalmazza. Az Nkt. 43. § alapjan a
Szabalyzat elkészitésekor és moédositasakor a szlil6i szervezetet és az iskolai
diakbnkormanyzatot megilleti a jogszabaly szerinti véleményezési jog.

A Szabalyzat kiterjed a papiralapu és elektronikus adatkezelésekre, a tanulmanyi rendszerre, a
KIR-rel kapcsolatos intézményi adatkezelésekre, a hivatalos elektronikus kommunikaciora, az
intézmény honlapjara és kdzésségi médiafellleteire, valamint — ha az intézményben miikddik —
a kamerarendszerre.

2. AZ ADATKEZELO ES AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

Megnevezés Adat

Adatkezel6 Budapest IX. Kerileti Kérési Csoma Sandor Keéttannyelvi
Altalanos Iskola — Bilingual School

Székhely 1091 Budapest, Ifjumunkas u. 13.

OM-azonosité 034939

Képviselb Az intézmény mindenkori igazgatdja

Fenntarté Dél-Pesti Tankerlleti K6zpont

Adatvédelmi tisztviseld A fenntarté altal kijelolt adatvédelmi tisztvisel®; neve és
elérhetésége az aktualis intézményi adatvédelmi
tajékoztatdban kerl feltiintetésre.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lésével és feladataival kapcsolatos rendelkezésekre a GDPR
37-39. cikkei irdnyaddk. Az intézmény a kijeldlt adatvédelmi tisztviseldvel egyuttmikaodik, és
elérhetdségét az érintettek szamara hozzaférhetdvé teszi.

3. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

e jogszerilség, tisztességes eljaras és atlathatésag;
o célhoz kotottség;

adattakarékossag;

pontossag és naprakészseég;
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o korlatozott tarolhatésag;

e integritas és bizalmas jelleg;

o elszamoltathatésag;

o agyermekek személyes adatainak fokozott védelme.

Az intézmény minden adatkezelést az adott célhoz, az alkalmazandé jogalaphoz és az
adatkezelés szikséges terjedelméhez igazit. Hozzajarulas kizarélag olyan adatkezelés
jogalapjaként alkalmazhatd, amelynél a hozzajarulas valéban énkéntes, konkrét, megfeleld
tajékoztatason alapul6 és visszavonhaté. Jogszabalyon alapul6 kotelezé adatkezelést
hozzajarulassal nem lehet kivaltani.

4. AZ ADATKEZELES SZERVEZETI RENDJE ES FELELOSSEGI
SZABALYAI

4.1. Az igazgato feladatai

o felel az intézményi adatkezelés jogszerliségéért és az adatbiztonsag szervezési feltételeiért;

o meghatarozza és felllvizsgalja a hozzaférési jogosultsagokat;

e azintézmeény nevében biztositja a jogszer( adattovabbitast;

o gondoskodik az érintetti kérelmek hataridében torténd intézésérdél;

e gondoskodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és szikség szerinti
bejelentésérdl;

o egyuttimiikddik a fenntartoval, az adatvédelmi tisztviselével és az informatikai feladatokat
ellaté személyekkel;

¢ gondoskodik az adatvédelmi tajékoztatok és a jelen Szabalyzat naprakészen tartasarol.

4.2. Az iskolatitkar és mas adatkezelést végz6 foglalkoztatottak

Az adatkezelést végz6 foglalkoztatott kizardlag a munkakoéréhez, feladatahoz és a szamara
biztositott jogosultsaghoz szilkséges mértékben férhet hozza személyes adatokhoz. Onallé
adatkezelési cél vagy jogalap meghatarozasara nem jogosult.

Az iskolatitkar kiléndsen a tanuldi és foglalkoztatotti nyilvantartasok, az iratkezeléshez
kapcsolédd adatvédelmi adminisztracid, az érintetti kérelmek és az adattovabbitasok
dokumentalasaban mikodik kdzre. Adatvédelmi incidens vagy annak gyanuja esetén az
igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles.

5. A TANULOK, SZULOK ES TORVENYES KEPVISELOK ADATAINAK
KEZELESE

Az intézmény a kdznevelési jogviszony létrehozasahoz, fenntartasahoz és teljesitéséhez,
valamint jogszabalyban meghatérozott kdznevelési feladatai ellatdsahoz szikséges tanuldi és
kapcsolattartasi adatokat kezeli.

o természetes személyazonosito és azonosité adatok;

o lakdhelyre, tartdzkodasi helyre és elérhetéségre vonatkozé adatok;
o oktatasi azonositod és jogviszonyhoz kapcsolddo adatok;

o tanulmanyi, értékelési, mulasztasi és vizsgaadatok;
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o kedvezményekre, tamogatasokra és étkezésre vald jogosultsagot igazol6é adatok;

o gyermekvédelmi, SNI/BTMN, egészségligyi és egyéb, jogszabaly alapjan kezelhet6
kulénleges adatok;

e az orszagos és intézmeényi mérések jogszabaly alapjan kezelendé adatai;

e szllbi, torvényes képviselbi és értesitendd hozzatartozoéi kapcsolattartasi adatok.

Az Nkt. 41. § (10) alapjan a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulé, szil6 és
értesitend6 hozzatartozo adatait fészabaly szerint a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig
Orzi és kezeli. Az intézményi tanulmanyi rendszerbe térteénd belépéshez sziikséges adatok és a
digitalis bizonyitvany adatai tekintetében az Nkt. kiilén, nyolcvan éves megérzési szabalyt allapit
meg. Az egyes iratokra ennél eltérd, kdtelezd irattari 6rzési idd is irdnyado lehet.

6. A KOZNEVELESI INFORMACIOS RENDSZER ES A TANULMANYI
RENDSZER

Az intézmény a KIR-be és a tanulmanyi rendszerbe a jogszabalyban meghatarozott adatokat
szolgaltatja, illetve a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat vezeti.

A tanulmanyi rendszerben és az intézmény altal hasznalt kapcsolddo digitalis rendszerekben az
adatokhoz csak a feladatellatashoz szikséges jogosultsaggal rendelkezd személy férhet hozza.
A felhasznalbi azonositd és jelszd személyhez kétodtt; mas személynek atadni vagy kdzdsen
hasznalni tilos.

A jelenleg alkalmazott tanulmanyi rendszerben, valamint az allam altal biztositott uj digitalis
kdznevelési funkciokban kezelt adatokat az adott rendszerre vonatkozo jogszabalyok, fenntartéi
és Uzemeltetdi szabalyok szerint kell kezelni.

7. A FOGLALKOZTATOTTAK ES ORAADOK ADATAINAK KEZELESE

Az intézmény a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, teljesitéséhez és
megszintetéséhez, valamint a munkaltatéi, bér-, tarsadalombiztositasi és egyéb jogszabalyi
feladatokhoz sziikséges adatokat kezeli.

o természetes szemeélyazonosito és elérhetbségi adatok;

o veégzettség, szakképzettség, szakmai gyakorlat és oktatasi azonosito;

o foglalkoztatasi jogviszony, munkakdr, besorolas, munkaidd, tavollét és szabadsag adatai;
o illetmény-, ado- és tarsadalombiztositasi adatok;

e jogszabalyban meghatarozott alkalmassagi és egészségugyi adatok;

e minésités, teljesitményértékelés és tovabbképzés jogszabaly alapjan kezelt adatai;

A 2023. évi LII. térvény szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatait az ott meghatarozott
szabalyok szerint kell kezelni. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony
megszinését kdvetden az alapnyilvantartasban szerepld, térvényben meghatarozott adatokat
otven évig korlatozottan kell kezelni, majd torolni kell.
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8. A SZEMELYI ES TANULOI IRATOK ADATKEZELESE

A személyi és tanuldi iratok kezelése az Iratkezelési Szabalyzat és az irattari terv
rendelkezéseivel 6sszhangban torténik. A személyes adatot tartalmazé iratokhoz csak a
feladatellatashoz szukséges mértékben lehet hozzaférni.

A személyi iratokat zart, illetéktelen hozzaféréstdl védett helyen kell érizni. Elektronikus
tovabbitas esetén a cimzett jogosultsagat és a tovabbitas szilkségességét ellendrizni kell.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét, kivéve, ha valamely
jogszabaly kifejezetten hosszabb megérzési idét ir eld.

9. KULONLEGES ADATOK ES KIEMELT FIGYELMET IGENYLO
TANULOK ADATAI

Az egészségi allapotra, SNI/BTMN statuszra, tartds gydgykezelésre, ételallergiara, specialis
étkezési igenyre, gyermekvédelmi helyzetre és egyéb kuldnleges adatokra vonatkozo6 adatok
kezelése csak megfelel6 jogalappal, meghatarozott célbdl és a szikséges mértékben torténhet.

A kilénleges adatokhoz val6 hozzaférést a lehetd legsziikebb jogosulti korre kell korlatozni. Az
adatokat a munkakor ellatasahoz sziukséges személyekkel lehet megismertetni; az adatok
indokolatlan belsé megosztasa tilos.

10. ADATTOVABBITAS ES ADATATADAS

Adattovabbitasra az intézmény igazgatéja, valamint az igazgatoé altal a meghatalmazas keretei
kozott erre feljogositott vezetd vagy mas foglalkoztatott jogosult.

Adattovabbitas elétt vizsgalni kell a cimzett jogosultsagat, az adatatadas céljat és jogalapjat,
valamint azt, hogy a tovabbitas a célhoz szikséges mértékben torténik-e.

o fenntartd és az arra jogosult tankeruleti szervezeti egységek;

o birésag, rendbrség, ligyészség és mas hatésag;

e pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltato;

o gyermekjoléti, gyermekvédelmi és gyamhatdsagi szervek;

o iskola-egészseégugyi szolgaltatod;

¢ KIR, tanulmanyi rendszer és mas jogszabalyban meghatarozott allami nyilvantartasok
mukodtetdi;

e jogszabaly alapjan adatatvételre jogosult egyéb szerv.

A gyermekvédelmi jelz6rendszer keretében fennallé jogszabalyi jelzési és egyuttmikddési

kotelezettség teljesitéséhez az érintett hozzajarulasa nem szukséges, ha az adatkezelés

jogalapjat jogszabaly biztositja.

11. AZ ADATBIZTONSAG ES HOZZAFERESI JOGOSULTSAGOK

Az intézmény kockazataranyos technikai és szervezési intézkedésekkel védi a személyes
adatokat a jogosulatlan hozzaféréstél, megvaltoztatastol, tovabbitastdl, nyilvanossagra
hozataltdl, elvesztéstdl, megsemmistiléstél és sériléstdl.

o személyhez kotott felhasznaldi fiokok és jogosultsagok;
o erfs, egyedi jelszo hasznalata és a jelsz6 mas részére at nem adasa;
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zart irattarolas és a papiralapu iratokhoz valé hozzaférés korlatozasa;

elektronikus rendszerek hozzaférési jogosultsagainak rendszeres fellilvizsgalata;
jogviszony- vagy munkakoérvaltozaskor a jogosultsagok haladéktalan felllvizsgalata;
biztonsagi mentés és naplézas az alkalmazott rendszerek lehetéségei szerint;
adatbiztonsagi esemény vagy incidens gyanujanak haladéktalan jelentése.

12. AZ ERINTETTEK JOGAI ES KERELMEINEK INTEZESE

o tajekoztatashoz és hozzaféréshez valo jog;

e helyesbitéshez val¢ jog;

o tdrléshez vald jog a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén;

o az adatkezelés korlatozasahoz valo jog;

e adathordozhatdsaghoz valé jog, ha annak feltételei fennallnak;

¢ tiltakozashoz valo jog, ha annak feltételei fennallnak;

o a hozzjarulas visszavonasanak joga olyan adatkezelésnél, amely kizardlag hozzajarulason
alapul.

Az érintetti kérelmeket az igazgatéhoz vagy az adatvédelmi tisztvisel6hdz lehet benyujtani. A
kérelmek intézésére a GDPR szerinti hataridék iranyaddk: f6szabaly szerint egy hénapon belil
kell tajékoztatast adni a megtett intézkedésrol; 6sszetett vagy nagy szamu kérelem esetén a
hataridé a GDPR feltételei szerint tovabbi két hdnappal meghosszabbithatd.

13. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetlentl segité alkalmazottat, valamint a tanulé
felligyeletében kézrem(ikodé személyt a gyermekkel, tanuléval és csaladjaval kapcsolatos,
munkaja sordn megismert személyes adatok és bizalmas informaciok tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli. A kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinését kdvetben is
fennall.

A belsé levelez6csoportokban, Teams-csoportokban vagy mas belsé kommunikacios fellileten
megosztott személyes adatot vagy bizalmas intézményi informaciot illetéktelen személy részére
tovabbitani tilos. A jogszabaly alapjan kotelez6 adatatadas, illetve az intézmény vezetdjének
kifejezett utasitasa alapjan torténé tovabbitas kivételt képez.

14. FENYKEP-, VIDEO- ES HANGFELVETELEK KEZELESE

Az intézmény rendezvényeken, Gnnepségeken, versenyeken és a pedagdgiai programhoz
kapcsolodé eseményeken fényképet, vided- vagy hangfelvételt készithet, illetve kézzétehet, ha
az adott adatkezeléshez megfelel6 jogalap, meghatarozott cél és el6zetes, megfeleld
tajékoztatas all rendelkezésre.

A gyermekek képmasanak és hangjanak nyilvanossagra hozatalat kilonos gondossaggal kell
kezelni. A hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél az 6nkéntességet, a konkrét célt, a
visszavonhatdsagot és a megfeleld tajékoztatast biztositani kell.

Az intézmény honlapjan vagy kézosségi médiafeluletén tanuldi képmas vagy mas személyes
adat csak az adott kozzétételre és célra fennallo jogalap alapjan jelenhet meg.
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15. ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZER

Ha az intézményben elektronikus térfigyel6 rendszer miikddik, a kameras adatkezelést kiilon,
naprakész kameras adatkezelési tajékoztatoban kell részletesen szabalyozni. A tajékoztatod
tartalmazza kiléndsen a kamerak helyét és latoterét, az adatkezelés céljat és jogalapjat, a
megdrzési id6t, a hozzaférésre jogosultakat, az érintetti jogok gyakorlasanak modjat és a
felvételek tovabbitasanak szabalyait.

A kamerafelvételek megtekintése, mentése és tovabbitasa kizarélag meghatarozott célbdl,
jogosultsag alapjan és dokumentalt médon térténhet. A jelenleg alkalmazott intézményi
megdrzési id6t a ténylegesen miikddéd rendszerhez kapcsolddd kildn tajékoztatéban kell
rogziteni.

16. HONLAP, KOZOSSEGI MEDIA ES NYILVANOSSAG

Az intézmény honlapjan és hivatalos k6zdsségi médiafellletein csak olyan személyes adat
hozhato6 nyilvanossagra, amelynek kdzzététele jogszeri, szUkséges €s az érintettek szamara
megfeleléen atlathato.

A kozzététel el6tt ellendrizni kell, hogy a tartalom nem tartalmaz-e olyan tanuldi, szul6i vagy
foglalkoztatotti személyes adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala nem megengedett. Belsé
Ugyirat, belsé levelezés, személyi vagy tanuléi adatot tartalmazé dokumentum nyilvanos
fellletre nem tolthet6 fel.

17. ELEKTRONIKUS KOMMUNIKACIO, KRETA ES EGYEB DIGITALIS
RENDSZEREK

Hivatalos Ugyintézésre az intézmény altal kijeldlt hivatalos elektronikus csatornakat kell
hasznalni. A személyes adatot tartalmaz6 dokumentum csak a cimzett jogosultsaganak
megfeleléen tovabbithato.

A Teams és mas belsé egyuttmikdodési fellletek hasznalata soran személyes adatot és
bizalmas intézményi informaciot csak az adott csoport jogosulti kdrén bell, a feladatellatashoz
szlkséges mértékben lehet megosztani. A tanuldk és foglalkoztatottak altal Iétrehozott
csoportokhoz, csatornakhoz és fajlokhoz valé hozzaférés az intézményi informatikai és
adatvédelmi szabalyok szerint torténik.

A hivatalos iratnak minéstilé elektronikus dokumentumokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint
kell iktatni €s megdrizni; a Teams vagy mas kommunikacios felllet 6nmagaban nem helyettesiti
az iratkezelési szabalyokat.

18. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Adatvédelmi incidens minden olyan biztonsagi sérilés, amely a személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Minden foglalkoztatott kdteles az adatvédelmi incidenst vagy annak gyanujat haladéktalanul
jelezni az igazgatonak és — ha kijeldlt — az incidenskezelésben kdzremikodé
személynek/adatvédelmi tisztviselének.
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Az intézmény megvizsgalja az incidens korulményeit, az érintett adatok és személyek korét, a
kockazatot, valamint a szlikséges elharité és megel6z6 intézkedéseket.

Ha az incidens valdszinUsithetéen kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, lehet8ség szerint az
incidensrdl valo tudomasszerzéstél szamitott 72 oran belul bejelenti azt a felugyeleti
hatosagnak. Magas kockazat esetén az érintettet is indokolatlan késedelem nélkul tajekoztatni
kell, a GDPR-ban meghatarozott kivételekkel.

19. ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

Az intézmény az adatvédelmi incidensekrél olyan nyilvantartast vezet, amely az incidens tényét,
kérilményeit, hatasait, kockazatértékelését, a megtett intézkedéseket és a bejelentéssel
kapcsolatos dontést dokumentalja. A nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie annak
igazolasara, hogy az intézmény a GDPR 33. cikk (5) bekezdésében foglalt dokumentacios
kotelezettségeét teljesiti.

20. ADATVEDELMI TAJEKOZTATAS ES A SZABALYZAT
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény az érintetteket az adatkezelés megkezdésekor, illetve a GDPR 13-14. cikkében
meghatarozott esetekben megfelelé adatvédelmi tajékoztatassal latja el. A tajékoztaténak
kozérthetben tartalmaznia kell kiléndsen az adatkezel6 megnevezését, az adatkezelés céljat és
jogalapjat, a kezelt adatok korét, a cimzetteket, a megb6rzési id6t vagy annak szempontjait, az
érintetti jogokat és a jogorvoslati lehet6ségeket.

A Szabalyzatot az intézmény a munkatarsak szamara hozzaférhetévé teszi, a tanulék és szulék
szamara pedig a jogszabalyban meghatarozott médon — kiilénésen a tanulmanyi rendszeren és
az intézmény honlapjan — hozzaférhetdvé teszi.

21. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az intézmény a GDPR 30. cikke alapjan — az alkalmazando kivételekre is figyelemmel —
nyilvantartja az adatkezelési tevékenységeket. A nyilvantartas tartalmazza kilondsen az
adatkezel6 és az adatvédelmi tisztvisel6 adatait, az adatkezelés céljat, az érintetti és
adatkategériakat, a cimzetteket, a megdrzési id6t, valamint az alkalmazott adatbiztonsagi
intézkedéseket.

A nyilvantartast valtozas esetén naprakésszé kell tenni, és a felugyeleti hatésag megkeresésére
rendelkezésre kell bocsatani.

22. FELULVIZSGALAT ES MODOSITAS

A Szabalyzatot legalabb a jogszabalyi, szervezeti és technikai valtozasokkal 6sszhangban felll
kell vizsgalni. Kulénosen szikséges a felllvizsgalat Uj elektronikus rendszer bevezetése, Uj
adatkezelési cél vagy jogalap megjelenése, Uj nyilvanossagra hozatali fellilet, kamerarendszer-
valtozas vagy adatvédelmi incidens tapasztalatai esetén.

A felllvizsgalat soran biztositani kell az Nkt. 43. §-aban meghatarozott véleményezési jog
gyakorlasat, ha a médositas azt sziikségessé teszi.
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23. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatanak
kapcsoldédd melléklete. A részletes iratkezelési szabalyokat az intézmény Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az intézmény korabbi, e targyban kiadott
adatkezelési szabalyzata hatalyat veszti.

Hatalybalépés: 2026. szeptember 16.
Budapest, 2026. szeptember 16.
Kapocsi Timea

igazgato

LEGITIMACIOS RENDELKEZES

A Szabalyzat médositasat a nevelbtestlilet a jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint
fogadja el. A szlil6i szervezet és az iskolai diakdbnkormanyzat a jogszabaly szerinti
véleményezési jogat gyakorolja.

Jogosult kdozésség Véleményezés idépontja Képviseld alairasa
SzUl6i szervezet

Iskolai diakdnkormanyzat

Nevel6testilet — elfogadas

MELLEKLET 1 — ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK
NYILVANTARTASA (GDPR 30. CIKK)

Adatkezelés célja Erintettek Adatkategériak Jogalap Megérzés

Tanuléi jogviszony és | tanuldk, szulék, azonosito, jogi kotelezettség / jogszabaly és irattari

tanlgyi nyilvantartas torvényes képvisel6k | elérhetdségi, kozfeladat terv szerint
jogviszony-,

tanulmanyi és
jogszabaly szerinti
kildnleges adatok
Tanulmanyi rendszer | tanuldk, szul6k, tanulmanyi, jogi kotelezettség / az iranyado

/ KRETA foglalkoztatottak mulasztasi, kozfeladat jogszabalyok szerint
kapcsolattartasi és
hozzaférési adatok
Foglalkoztatotti foglalkoztatottak, azonosito, jogi kotelezettség jogszabaly és irattari
nyilvantartas 6raadok végzettség, terv szerint
jogviszony, illetmény,
adoé- és TB-adatok

Egészseéguigyi és foglalkoztatottak, csak a sziikséges jogi kotelezettség jogszabaly szerint
alkalmassagi adatok tanulok egészséglgyi adatok
Kedvezmeények, tanulok, szil6k jogosultsagot igazold | jogi kotelezettseg / jogszabaly és irattari
étkezés, tamogatasok adatok kozfeladat terv szerint
Gyermekvédelmi és tanulok, csaladok kiemelt figyelem, jogi kotelezettség / jogszabaly és irattari
szakszolgalati adatok SNI/BTMN, kozfeladat terv szerint
veszélyeztetettség,
szukséges

egészségugyi adatok

KCSS — Adatkezelési Szabalyzat | 10



Kapcsolattartas

szUl6k, hozzatartozok

név, telefonszam, e-
mail

jogi kotelezettség
vagy az adott
adatkezeléshez
megfelelb jogalap

cél megvaldsulasaig,
illetve jogszabaly
szerint

Iskolai tanulok, képmas, hang, az adott az adott tajékoztato
fénykép/vided/hang foglalkoztatottak, eseményadat adatkezeléshez szerint
vendégek meghatarozott
jogalap
Kamerarendszer az iskola teriiletén képfelvétel, idépont, az adott kameras az adott kameras

tartézkodok helyszin tajékoztato szerinti tajékoztatod szerint
jogalap
Allaspalyazatok palyazok azonositd, kapcsolati, | jogviszony kivalasztasi folyamat
végzettségi és el6készitése / lezarasaig, illetve
onéletrajzi adatok megfelel6 jogalap jogszer( tovabbi
meg0lrzésig
Honlap és nyilvanos tanulok, név, kép, az adott az adott tajékoztato
tajékoztatas foglalkoztatottak, eseményadat adatkezeléshez szerint
kiils6 személyek meghatarozott
jogalap
Adatvédelmi érintettek, az incidenshez jogi kotelezettség az incidenshez és
incidensek foglalkoztatottak kapcsol6do adatok jogi kételezettséghez

igazoddan

MELLEKLET 2 — ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTASA

Incide | EMM | Erintet Hatosa
Azono | Tudomassz ns ett tek Kockazat/h | gi Intézke | Feleldés/hat | Lezar
sito erzés ti adat e atas bejelen | dés aridoé as
ipusa | kore tés

A nyilvantartasban a hatésagi bejelentés megtételét vagy mell6zését, annak indokat és a
megtett intézkedéseket is dokumentalni kell.

MELLEKLET 3 - ELJARASREND ADATVEDELMI INCIDENS ESETERE

1. Az incidens felismerése és jelentése

Minden foglalkoztatott kdteles az adatvédelmi incidenst vagy annak gyanujat haladéktalanul
jelezni az igazgatonak és a kijel6lt kdzremUkoédének/adatvédelmi tisztviselének.

2. Azonnali intézkedések

Meg kell akadalyozni a tovabbi adatvesztést vagy jogosulatlan hozzaférést, és meg kell 6rizni az
esemeény kivizsgalasahoz szikséges informaciokat.

3. Elsédleges vizsgalat

Roégziteni kell az esemény idépontjat és korilményeit, az érintett adatokat és személyeket,
valamint el kell végezni a kockazatértékelést.

4. Hat6sagi bejelentés

A GDPR 33. cikke alapjan kockazattal jar6 incidens esetén a fellgyeleti hatosag részére
indokolatlan késedelem nélkil, lehetéség szerint 72 éran belll kell bejelentést tenni. Késedelem
esetén annak indokat dokumentalni kell.
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5. Az érintett tajékoztatasa

Magas kockazat esetén az érintettet indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatni kell, kivéve a
GDPR 34. cikkében meghatarozott eseteket.

6. Helyreallitas és megel6zés

Az intézmény intézkedik az incidens elharitasardl, a tovabbi karok megel6zésérél és a
szukséges technikai-szervezési intézkedések megtételérdl.

7. Dokumentalas

Az incidens valamennyi Iényeges korulményét, a kockazatértékelést, a dontéseket és az
intézkedéseket az incidensnyilvantartasban dokumentaini kell.
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BUDAPEST IX. KERULETI KOROSI CSOMA SANDOR
KETTANNYELVU ALTALANOS ISKOLA — BILINGUAL SCHOOL

IRATKEZELESI SZABALYZAT

OM azonosito: 034939
1091 Budapest, Ifjumunkas u. 13.

Budapest IX. Keriileti Kérési Csoma Sandor Kéttannyelv(i Altalanos Iskola — Iratkezelési
Szabalyzat — 2026



I ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja és jogalapja

Jelen Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Budapest IX. Kerileti Kérési Csoma
Sandor Kéttannyelv(i Altalanos Iskola — Bilingual School (a tovabbiakban: intézmény) iratkezelési,
ugyviteli és irattarozasi rendjét szabalyozza. Célja, hogy az intézménybe érkez6, az intézményben
keletkez6 és az intézménybdl tovabbitott iratok kezelése egységes, szabalyszerl, ellendrizhetd,
biztonsagos és visszakereshetd legyen.

A Szabalyzat jogalapjat kulondsen a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szo6ld 1995. évi LXVI. torvény; a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél szold 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet; a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szélo 20/2012. (V. 31.) EMMI
rendelet, kulénésen annak 84-87. §-ai és 1. melléklete; tovabba az elektronikus ugyintézésre, az
elektronikus dokumentumokra, az elektronikus alairasra, az informacidbiztonsagra és az
adatvédelemre vonatkozoé mindenkor hatalyos jogszabalyok képezik.

A Szabalyzatot évente felll kell vizsgalni, és szilkség esetén moédositani kell. Az irattari terv a
Szabalyzat kotelezé melléklete; azt szintén évente felll kell vizsgalni, és az intézmény feladat- és
hataskorében, illetve az iratok 6rzési idejében bekdvetkez6 valtozas esetén modositani kell.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, valamennyi
foglalkoztatottjara és minden olyan személyre, aki az intézmény iratkezelési, Ugyintézési vagy
irattarozasi folyamataban feladatot Iat el.

A Szabalyzat kiterjed a papiralapu és elektronikus iratokra, az intézmény hivatalos elektronikus
kapcsolattartasara, valamint az intézmeény altal jogszerlien hasznalt elektronikus Ugyintézési és
dokumentumkezelési rendszerekre.

Az iratkezelés alapelvei

e aziratok egyértelmil azonosithatésaga, nyomon kdvethetésége és visszakereshetbsége;

e az Ugyintézés és az irat utjanak dokumentalhatosaga;

e aziratok tartalmanak, hitelességének és sértetlenségének védelme;

e ajogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, térlés és megsemmisités elleni védelem;

e aszemélyes, kulonleges és egyéb védett adatok jogszerd, célhoz kotott kezelése;

e a papiralapu és elektronikus Ugyiratok 6sszetartozasanak biztositasa;

e ajogszabalyban és az irattari tervben meghatarozott megérzési idék betartasa;

e az elektronikus dokumentumok hitelességének, sértetlenségének és késbbbi
ellendrizhetéségének biztositasa.
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Il. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYAI

Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény iratkezelésének szabalyszeriiségéért, az iratkezeléshez szlikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért, valamint a jelen Szabalyzat végrehajtasanak ellenbrzéséért az
igazgato felel6s.

Az igazgatod az iratkezelési feladatok operativ ellatasaval az iskolatitkart bizza meg. Az iskolatitkar
az iratkezelési feladatokat az igazgatd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az operativ
feladatellatas nem érinti az igazgaté jogszabalyon alapuld felel6sségét és kiadmanyozasi
jogosultsagat.

Az iratkezelési feladatokat ellatdé személy tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt helyettes
gondoskodik a feladatok folyamatossagardél. Kiadmanyozasi vagy elektronikus alairasi jogosultsag
csak jogszerl felhatalmazas alapjan gyakorolhatd; személyhez kotott hitelesitési eszkoz,
tanusitvany, azonosité vagy jelsz6 mas személynek nem adhato at.

Az igazgato feladatai

o biztositja az iratkezelés szabalyos miikddésének személyi, targyi és technikai feltételeit;

o meghatarozza az iratkezelés szervezeti rendjét és ellenérzi a Szabalyzat végrehajtasat;

o Kijeldli az iratkezelési feladatokat ellaté személyt és a helyettesités rendjét;

e gyakorolja a jogszabaly és az SZMSZ szerinti kiadmanyozasi jogot;

o gondoskodik az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv éves fellilvizsgalatardl;

o elrendeli és ellendrzi az iratselejtezést, valamint gondoskodik a levéltari atadas jogszeri
el6készitéseérol;

o gondoskodik az iratkezelés soran kezelt személyes és egyéb védett adatok biztonsagardl,

o gondoskodik arrél, hogy az iratkezelés és az intézmény szervezeti, mikodési, adatvedelmi és
informacidbiztonsagi szabalyai 6sszhangban legyenek.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

e abeérkez6 papiralapu és elektronikus kuldemények atvétele, érkeztetése és — jogosultsag
alapjan — felbontasa;

e az iktatas és az iktatasi adatok naprakész vezetése;

e aziratok illetékes ugyintéz6hoz torténd tovabbitasa;

e azirattari tételbe sorolas el6készitése és az irattari rend betartasa;

e a kiadmanyozott iratok tovabbitasanak el6készitése és dokumentalasa;

e a hivatalos elektronikus tarhelyekhez kapcsolddo iratkezelési feladatok ellatdsa az intézményi
jogosultsagok szerint;

e a bélyegzd-nyilvantartas vezetése és a bélyegzék biztonsagos kezelése;

e azirattar rendjének fenntartasa, az iratbetekintés és iratkdlcsénzés dokumentalasa;

e aziratselejtezés és leveltari atadas elbkészitésében vald kdzremikodés;

o iratkezelési hianyossag, iratvesztés, jogosulatlan hozzaférés vagy téves tovabbitas észlelése
esetén az igazgato haladéktalan tajékoztatasa.
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Az ligyintézdk feladatai

Az Ugyintéz6 felel6s az altala intézett gy iratainak tartalmi el6készitéséért, az ugy hataridejének
figyelemmel Kkiséréséért, a szilkséges el6zményiratok Osszekapcsolasaért, a kiadmany
elékészitéséért, valamint azért, hogy az gy lezarasakor az Ugyirat az irattari szabalyok szerint
rendezett allapotban kertljon vissza az iratkezeléshez.

I1l. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az ligyiratok rendszerezése

Az azonos ugyre, targyra vagy ugyintézési folyamatra vonatkozo iratokat egy Ggyiratként kell kezelni.
Az ugyirat részei lehetnek a beérkezett iratok, a tervezetek és kiadmanyok, a mellékletek, az
Ugyintézés soran keletkezett feliegyzések, valamint az elektronikus kapcsol6dé dokumentumok.

Az iratokat az irattari tervben meghatarozott irattari tételbe kell besorolni. Az irattari tételszamot az
iktatas vagy az ugyirat lezarasa soran kell meghatarozni a hasznalt iratkezelési rendszerben.

Iratnak mindsiilé6 dokumentumok

Iratnak mindsil minden olyan, az intézmény mikddésével, feladat- és hataskorével 6sszefiiggd,
barmely technikai eszkdzzel rogzitett adat, szoveg, kép, hang vagy egyéb dokumentum, amely
Ugyintézéshez, dontéshez, bizonyitashoz, nyilvantartashoz vagy az intézmény mikddésének
dokumentalasahoz kapcsolodik.

Elektronikus levél vagy annak melléklete is irat lehet, ha tartalma alapjan Ugyintézés
kezdeményezésére, intézkedésre, dontésre, allaspontra vagy mas dokumentalandd intézményi
tevékenységre iranyul. Az iratkezelési kotelezettséget nem az alkalmazott kommunikacios csatorna,
hanem az irat tartalma és az Ggyintézésben betdltott szerepe alapjan kell megitélni.

Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény foglalkoztatottja csak a munkakore ellatasahoz szikséges mértékben és a ra iranyado
jogosultsag alapjan férhet hozza iratokhoz. A személyes, kildnleges és egyéb védett adatokat
tartalmazo iratokhoz csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza.

Az iratok tartalmat jogosulatlan személynek tovabbitani, megosztani vagy hozzaférhetévé tenni tilos.
A belsé elektronikus levelezésben, Teams-csoportokban és mas digitalis munkafellleteken
megosztott hivatalos dokumentumokat is a jelen Szabalyzat szerinti adat- és informaciobiztonsagi
kovetelmeények szerint kell kezelni.

IV. A KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA ES ERKEZTETESE

A kildemények atvétele

A postai kildeményeket az intézmény postai meghatalmazassal rendelkez6 munkatarsa veszi at.
Az elektronikus kuldeményeket a kijel6lt, hozzaféréssel rendelkez6 személy kezeli. A személyesen
benyujtott irat atvételét kérelemre igazolni kell.
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o ellenérizni kell a kiildemeény cimzését és — papiralapu kildeménynél — a csomagolas
sértetlenségét;

e sérllés esetén a sérulés tényét és korulményeit dokumentalni kell;

o téves cimzés esetén a kuldeményt a megfelelé cimzetthez kell tovabbitani, illetve szikség
esetén vissza kell kiildeni;

e joghatassal jaré benyujtas esetén az érkezés idépontjat bizonyithaté modon régziteni kell.

A kuldemények felbontasa

A kildemények felbontasara az igazgato és az altala kijeldlt személy jogosult. Felbontas nélkul kell
a cimzetthez tovabbitani kiléndsen a névre szol6 iratokat, a diakdnkormanyzat, a sziiléi szervezet
és az intézményi tanacs részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a mellékletek meglétét és olvashatésagat. Elektronikus
kildemény esetén ellenérizni kell a dokumentum megnyithatosagat, a fajlok meglétét és — ha
relevans — a hitelességét.

Erkeztetés

A kuldeményeket a beérkezésiiknek megfeleléen érkeztetni és azonositani kell az alkalmazott
iratkezelési rendszerben vagy a jogszabaly altal elGirt nyilvantartasban. Az érkeztetésnek
biztositania kell a beérkezés idépontjanak és mddjanak utdlagos megallapithatosagat.

V. IKTATAS, SZIGNALAS ES AZ UGYINTEZES IRATKEZELESI RENDJE

Iktatasi kotelezettség

Az intézménybe érkezett és az intézmeényben keletkezett, iktatasi kotelezettség ala tartozé iratokat
iktatni kell. Az iktatast ugy kell végezni, hogy az irat Utja, az Ugyintézés folyamata, a hataridék és az
intézkedések utodlag ellendrizheték legyenek.

Az iktatas az intézmény altal ténylegesen hasznalt, a fenntarté vagy a jogszabaly alapjan el&irt
iratkezelési rendszerben torténik. Konkrét szoftver vagy rendszer megnevezését a Szabalyzat csak
akkor tartalmazza, ha annak hasznalatat a fenntarté vagy jogszabaly kotelez6en el6irja.

Az iktatas adatai

iktatdszam;

e az érkezés vagy keletkezés id6pontja;

e akildé vagy cimzett adatai;

e azirat targya;

e az ugyintéz6 megnevezése;

e az Ugyirat irattari tételszama;

o akapcsolédé eld- és utdiratok adatai;

¢ a mellékletek adatai;

o akezelési és kézbesitési adatok, ha azok az tigy szempontjabdl relevansak;

e az Ugyintézés lezarasara és irattarba helyezésére vonatkoz6 adatok.
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Szignalas és tovabbitas

Az iktatott iratot az igazgatd vagy az altala kijelolt vezet6 az illetékes tgyintéz6hoz tovabbitja. A
szignalas soran meg kell hatarozni az Gigyintézét, sziikség szerint az Ggyintézési hataridét és az
elvégzendd feladatot.

Hataridds és siirgos iratok

A hataridds, sirgés, idézest, hatésagi megkeresést vagy mas jogkdvetkezmeénnyel jaro iratot az
iskolatitkar haladéktalanul az igazgato, illetve az illetékes lgyintéz6 tudomasara hozza. Biztositani
kell a hataridé és az intézkedés megtorténtének dokumentalhatésagat.

VI. A KIADMANYOZAS ES A HITELESITES RENDJE

Kiadmanyozas

A kiadmanyozas az intézmeény nevében torténd hivatalos irat kibocsatasara vonatkozo jogosultsag
gyakorlasa. A kiadmanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és az
esetleges irasbeli felhatalmazasokban meghatarozott keretek k6zott.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasara, valamint a tankeruleti kozpont fenntartdsaban mikddé intézmeény
vezetbjének munkaltatoi jogkdreire vonatkozéd mindenkor hatalyos szabalyokat kell alkalmazni. A
jelen Szabalyzat nem hoz létre a jogszabalyban meghatarozottnal szélesebb munkaltatéi vagy
kiadmanyozasi jogosultsagot.

A kiadmany kotelez6 tartalma

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak a ra iranyadd jogszabaly szerint
tartalmaznia kell kildndésen az intézmény nevét és székhelyét, az iktatoszamot, az Ugyintéz6
megnevezését, az Ugyintézés helyét és idejét, az alair6 nevét és beosztasat, valamint a
jogszabalyban el@irt hitelesitési elemeket.

Hatarozat vagy mas dontés esetén a dokumentumnak tartalmaznia kell az adott ugyre iranyadd
jogszabalyban el6irt tartalmi és jogorvoslati elemeket.

Alairas és hitelesités

Papiralapu irat hitelesitését a kiadmanyozasra jogosult személy sajat kez( alairasa és — ha

jogszabaly vagy az irat jellege alapjan sziikséges — az intézmény hivatalos bélyegzéje biztositja.

Elektronikus irat hitelesitése kizardlag olyan elektronikus alairassal, elektronikus bélyegzével vagy
mas, jogszabalyban meghatarozott hitelesitési méddal torténhet, amely az adott irat és az intézmény
eljarasa tekintetében jogszeriien alkalmazhato.
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VII. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES, ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK ES
ELEKTRONIKUS ALAIRAS

Az elektronikus iratkezelés alapelvei

Az intézmény elektronikus Ugyintézése soran biztositani kell az elektronikus dokumentumok
hitelességét, sértetlenségét, azonosithatéosagat, visszakereshet6ségét, megbrzését és a
jogosulatlan hozzaférés elleni védelmét.

Az intézmény elektronikus ugyintézésében csak a fenntartd altal biztositott vagy a fenntarto, illetve
jogszabaly altal jogszerien alkalmazhaté elektronikus rendszerek és hivatalos elektronikus tarhelyek
hasznalhatok.

Elektronikus alairas hasznalata

Az intézmény nevében elektronikus alairas hasznalatara az arra jogosult kiadmanyoz6 személy
jogosult. Az elektronikus alairasi jogosultsag személyhez kotott. Hitelesitési eszkdz, tanusitvany,
azonosito, jelszd vagy mas biztonsagi adat mas személy részére nem adhato at.

Az iskolatitkar az elektronikus irat eldkészitését, iktatasat, tovabbitasat és a kézbesités
dokumentalasat végezheti, de mas személy személyhez kotétt elektronikus alairasi jogosultsagat
nem hasznalhatja.

Elektronikus tarhelyre torténé tovabbitas

o az Ugyintéz6 elkésziti az irat szakmailag és tartalmilag végleges valtozatat;

¢ a kiadmanyozasra jogosult személy ellenérzi és — kiadmanyozasi jogkérében — hitelesiti az
iratot;

¢ atankerilet alkalmazottja a hitelesitett iratot a kijeldlt hivatalos elektronikus tarhelyre vagy
kézbesitési fellletre tovabbitja;

e atovabbitas megtorténtét és — ha rendelkezésre all — a kézbesités vagy atvétel igazolasat az
ugyirathoz kapcsolva meg kell 6rizni.

Beérkez6 elektronikus dokumentumok ellenérzése

Beérkez6, elektronikusan alairt dokumentum esetén — ha annak hitelessége az lgyintézés
szempontjabdl relevans — ellendrizni kell az elektronikus dokumentum és az alairas érvényesseégét
a hasznalt rendszer vagy hitelesitési szolgaltatas altal biztositott médon. Az ellenérzés eredményét
az ugyiratban vagy az iratkezelési rendszerben dokumentalni kell.

Ha az elektronikus dokumentum hitelessége nem allapithaté meg, az Ugyintéz6 az iskolatitkar utjan
az igazgatd dontése szerint gondoskodik a szukséges tisztazasrél vagy hianypotlasrol.

Elektronikus iratok megoérzése

Az elektronikus iratot olyan médon kell megérizni, hogy a megdérzési id alatt annak tartalma,
hitelessége és kapcsolddo nyilvantartasi adatai ellenérizhetdk és visszakeresheték legyenek. Az
iratot a hozza kapcsoldédé metaadatokkal, iktatasi, alairasi és kézbesitési informaciokkal egyditt kell
kezelni, amennyiben ezek az Ugyirat szerves részét képezik.
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VIIl. AZ IRATOK TOVABBITASA, EXPEDIALASA ES KEZBESITESE

A kiadmanyozott iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat a cimzett részére az lgy jellege és a vonatkozo jogszabaly alapjan postai
uton, személyesen, futarszolgalattal vagy hivatalos elektronikus uton kell tovabbitani. A tovabbitas
maodjat ugy kell megvalasztani, hogy szilkség esetén az elklildés, a kézbesités és az atvétel
idépontja utdlag igazolhato legyen.

Elektronikus kézbesités dokumentalasa

Elektronikus tovabbitas esetén meg kell 8rizni a tovabbitasra, kézbesitésre vagy atvételre vonatkozé
rendszerlzenetet, igazolast vagy egyéb hiteles adatot, ha ilyen rendelkezésre all. Az igazolast az
tgyirathoz kell kapcsolni.

IX. IRATTAROZAS ES AZ IRATOK MEGORZESE

Irattarba helyezés

Az elintézett és lezart Ugyiratokat irattarba kell helyezni. Az irattarba helyezés elétt az tgyintézé és
az iskolatitkar ellenérzi, hogy az ugyirat tartalmazza-e az Ugy lezarasahoz szikséges iratokat, a
mellékleteket, az irattari tételszamot és a sziikséges kezelési feljegyzéseket.

Az irattari 6rzés idejét a jelen Szabalyzat 1. szamu mellékletét képez6 irattari terv hatarozza meg. Az
Orzési id6t az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Papiralapu iratok tarolasa

A papiralapu iratokat az irattari tételszam szerint, rendezett allapotban, zarhatd és az illetéktelen
hozzaféréstél védett helyen kell tarolni. Az irattarban az iratok elhelyezését ugy kell megszervezni,
hogy azok megsemmistilés, sérulés és jogosulatlan hozzaférés ellen megfeleléen védettek legyenek.

Elektronikus irattarozas

Az elektronikus iratok tarolasat az alkalmazott iratkezelési vagy dokumentumkezelési rendszerben,
illetve a jogszabaly szerinti elektronikus archivalasi megoldasban kell biztositani. Az elektronikus

kezelni.
Iratkolcsonzés és betekintés

Az irattarbdl iratot csak munkakdri feladat ellatasahoz vagy jogszer( betekintési jogosultsag alapjan
lehet kiadni. A kiadott papiralapu irat helyét és visszaadasat nyilvantartani kell. Elektronikus irat
esetén a hozzaférést a jogosultsagi rendszer és — ha a rendszer tdmogatja — a napl6zas biztositja.

X. AZ IRATOKHOZ VALO HOZZAFERES, ADATVEDELEM ES
INFORMACIOBIZTONSAG

Adatvédelem
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Az iratkezelés soran kezelt személyes adatokra az intézmény Adatkezelési Szabalyzata és az
alkalmazandé adatvédelmi jogszabalyok rendelkezései iranyaddk. Jelen Szabalyzat nem ismétli meg
az Adatkezelési Szabalyzat részletes adatkezelési szabalyait.

Iratot, elektronikus dokumentumot vagy az abban foglalt adatot jogosulatlan személy részére
hozzaférhetévé tenni, tovabbitani vagy mas célra felhasznalni tilos.

Bels6 elektronikus kommunikacio

Az intézmény belsd elektronikus levelezésében, Teams-csoportjaiban és digitalis munkafellletein
megosztott dokumentumok kezelése soran is biztositani kell a bizalmas informacidék védelmét. A
hivatalos Ugyintézést igényl6 iratokat az arra kijel6lt hivatalos iratkezelési csatornan kell rogziteni. A
belsé kommunikacids felllet nem helyettesiti az iktatast és az irattarozast, ha az irat jogszabaly vagy
a jelen Szabalyzat alapjan iktataskoteles.

Biztonsagi esemény

Irat vagy elektronikus dokumentum elvesztése, jogosulatlan hozzaférése, téves cimzetthez
tovabbitasa, sérllése, megsemmisilése vagy hitelességének kétsége esetén az érintett
foglalkoztatott koteles az igazgatét haladéktalanul értesiteni. Az intézmény a sziikséges
intézkedéseket az adatvédelmi, informacidbiztonsagi és iratkezelési szabalyok szerint teszi meg.

XI. IRATSELEJTEZES ES LEVELTARI ATADAS

Iratselejtezés

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. Selejtezni kizardlag az irattari tervben
meghatarozott 8rzési id6 lejartat kdvetben és a vonatkozé levéltari szabalyok betartasaval lehet.

A selejtezés elbkészitését az iskolatitkar végzi az igazgatd altal kijeldlt, legalabb haromtagu
selejtezési bizottsaggal egyuttmikodésben. A selejtezésrol jegyz6konyvet kell késziteni. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelé6z6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

A selejtezés soran biztositani kell, hogy a selejtezésre nem kerUlé, illetve a levéltarba adandé iratok
elkulénitve maradjanak.

Levéltari atadas

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé iratokat a vonatkozé jogszabalyok és a levéltar elGirasai
szerint kell el6késziteni és atadni. Az atadas tényét és az atadott iratanyag azonosité adatait
dokumentalni kell.

XIl. BELYEGZOK, NYOMTATVANYOK ES NYILVANTARTASOK

Bélyegz6k kezelése
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Az intézmény altal hasznalt hivatalos bélyegzdk készittetésérdl, hasznalatarol, nyilvantartasarol,
Orzésérdl és selejtezésérdl az igazgato rendelkezik. A bélyegzdk hasznalatara jogosult
személyeket az igazgaté hatarozza meg.

Az iskolatitkar vezeti a bélyegzé-nyilvantartast, gondoskodik a bélyegzék biztonsagos tarolasarol
és az érvénytelen bélyegzdk kivonasanak dokumentalasarol. A bélyegzé elvesztését, sérulését
vagy jogosulatlan hasznalatanak gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak.

Kotelezd és intézményi nyomtatvanyok

Az intézmény a jogszabalyban kotelezden elbirt nyomtatvanyokat, valamint a mikodéséhez
szlkséges intézményi nyomtatvanyokat a hatalyos jogszabalyoknak és az intézményi
szabalyzatoknak megfeleléen hasznalja. Elektronikus okirat vagy elektronikus uton eléallitott
papiralapu nyomtatvany alkalmazasa esetén biztositani kell a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
meghatarozott hitelesitést és megbrzést.

XI1l. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalybalépés és feliilvizsgalat

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak kapcsolédé
melléklete. A Szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2026. szeptember 1.

A Szabalyzatot évente felll kell vizsgalni, tovabba soron kivl felll kell vizsgalni, ha
jogszabalyvaltozas, az intézmény szervezeti vagy feladatkori valtozasa, az alkalmazott iratkezelési
rendszer valtozasa, illetve az iratkezelési gyakorlat médosulasa ezt indokolja.

A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata, Adatkezelési Szabalyzata, valamint a fenntarté jogszer(
utasitasai szerint kell eljarni.

Kelt: Budapest, 2026. szeptember 1.

Kapocsi Timea
igazgaté

1. szamu melléklet — IRATTARI TERV

Az alabbi irattari terv a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. mellékletében meghatarozott irattari
tervhez igazodik. Az intézmény az iratokat a tényleges lgykdrnek megfelel6 irattari tételbe sorolja.
Jogszabalyvaltozas esetén a mindenkor hatalyos kotelezd irattari tervet kell alkalmazni.
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Tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Intézménylétesités, - . v

1 . ] . . nem selejtezhetd
atszervezés, -fejlesztés
Iktatokodnyvek, iratselejtezési . .

2 : ol s nem selejtezhetd
jegyzbkdnyvek

3 Szeme!_yzeh, bér- és 50
munkaugy
Munkavédelem, tlizvédelem,

4 . 10
balesetvédelem

5 Fenntartdi irdnyitas 10

6 Szakmai ellenérzés 20
Megallapodasok, birésagi,

7 X ) N 10
allamigazgatasi ugyek

8 Belsé szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10 Munkatervek, jelentések, 5
statisztikak

11 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi kisérletek,

12 A 10
Ujitasok

13 To'rz’s Igpok, ’pottorzslapok, nem selejtezhetd
beirasi naplok

14 Felvétel, atvétel 20
Tanuléi fegyelmi és kartéritési

15 N 5
ugyek

16 Naplék 5
Diakdénkormanyzat

17 . A 5
szervezése, mikodése

18 Pedagdgiai szakszolgalat 5
Szildi munkakdzdsség,

19 iskolaszék szervezése, 5
mikodése
Szaktanacsadoi, szakért6i

20 vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21 Gyakorlati képzés szervezése | 5

22 Vizsgajegyz6kényvek 5

23 Tantargyfelosztas 5

24 Gyermek- és ifjlusagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazarai,

25 ; . 1
vizsgadolgozatai

26 Az érettségi vizsga, szakmai y
vizsga
K6z0sségi szolgalat

27 teljesitésérdl szolo 5
dokumentum
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2. szamu melléklet — BELYEGZO- ES ELEKTRONIKUS ALAIRASI JOGOSULTSAG
NYILVANTARTASANAK MINTAJA

A nyilvantartast az iskolatitkar vezeti, az igazgato ellenérzi. Minden hivatalos bélyegz6rél és
intézményi elektronikus alairasi jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Sorszam Bélyegz6 / Azonositd / Hasznalatra Atvétel / Megsziinés /
jogosultsag sorszam jogosult engedély visszavonas
megnevezése személy datuma datuma

3. szamu melléklet — EVES FELULVIZSGALATI FELJEGYZES
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a alapjan az Iratkezelési Szabalyzatot és az irattari tervet
évente felul kell vizsgalni.

Felllvizsgalat éve

Felllvizsgalat id6pontja
Jogszabalyi valtozas tortént-e?
Szikséges-e mddositas?
Felllvizsgalatot végzé / ellenérzé
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KRETA Naplé Miikodési Szabalyzat

Bevezeto

A Kréta Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-Napld) az iskola altal tizemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épuld olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az
intézmény tanugy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

A szuléi modul alkalmazéasaval, megteremtjuk a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeléfellulete Web-alapu,
hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitdgép, valamint egy azon futtathaté bongészé program
szukséges.

1. Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kbznevelésrél széld 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl széloé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskolak szamara kotelez6en hasznédlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld
(csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem tartalmaz, nincs
tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnaplé bevezetésére
keruljon sor.

2. Az e-Naplé felhasznaloi csoportjai, feladatai

e Iskolavezetés

Az iskolaadminisztraciés rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-Napld
adatbazisahoz.

o Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizdldsan keresztil elvégzi az e-Naplo
alapadatainak adminisztraciojat.



- tanuldk adatai,
- gondviseld adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
e Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandéran,
- haladasi naplo,
- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
e Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,
- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések,
- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
e Sziilék

A szUl6k sajat gyermektlik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten kereszttil
torténd hozzaférésrél az osztalyfénok gondoskodik, a sziilét e-mailben értesiti a felhasznalonévrél és a
jelszoérol.

e Rendszeriizemelteték

Az e-Napléhoz nincs koézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkd6zok és az informatikai
infrastruktura kifogastalan mikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata:

e Aziskolai haldzat (vezetékes és wifi) Uizememeltetése, karbantartdsa, felmerilé hibak kijavitasa.

e A haladasi napléfajl és az osztalyzatokat tartalmazé fajl lementése félévi rendszerességgel az
osztalyozd konferenciat koveté hét végeéig.

e Az osztaly napléfajl lementése félévente torténik.
e Osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések).

e Pedagoégusok segitése.



3.Az e-Naploé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

Atanév inditdsanak id6szakaban

Elvégzendo feladat Hataridoé

Felelds

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31.

rogzitése az e-Naplé rendszerbe
beiratkozas napjan

Titkarsagi adminisztrator

Naplé rendszerbe
folyamatos

Javitévizsgak eredményei alapjan az osztalyok Augusztus 31. igazgatohelyettes, titkarsagi

névsoranak aktualizalasa az e-Naplé adminisztrator

rendszerben

Atanév tantargyfelosztasanak rogzitése az e- fenntartoi utasitas igazgato,

Naplé rendszerben

Atanév rendjének rogzitése az e-Naplo Szeptember 15. igazgatohelyettes

naptaraban.

Végleges drarend rogzitése az e-Naplé Szeptember 15. igazgato,

rendszerbe. igazgatdhelyettesek
folyamatos

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e- Szeptember 15. igazgatdhelyettesek

Atanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridoé Felelés

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést Osztalyfénok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas koveto kezdeményezésére,

rogzitése az e-Napléban. harom igazgatohelyettes
munkanap. jovahagydasaval, titkarsag

Tanuldk csoportba soroldsanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az osztalyfénok

(kizarélag indokolt esetekben) csere elott kezdeményezésére, az igazgatd
harom jévahagyasaval, titkarsag
munkanap

Az e-Naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, folyamatos Szaktanarok

osztalyzat, stb) feladatai

Osztalyzatok, értékelések kiosztaskor  szaktanarok




Elvégzendé feladat

Hatarido

Hidnyzasok azonnal szaktanarok
A havi naplo zarolas el6tt ellenérizni kell, hogy az minden Szaktanarok,
adatbevitel teljes korlien megtortént-e. hénap 5. igazgatohelyettesek

Az utélagos adatbevitel (napld zaras utani) igényét az
illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

Folyamatos  Szaktanarok

A hazirend eléirasaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

Folyamatos  Osztalyfénokok

A heti naplo zarolas elétt az osztalyfénoknek
ellendrizni kell, hogy hidnyzasok igazolasa
megtortént-e.

minden Osztalyfénokok,
péntek igazgatohelyettesek

Iskolavezetés naplé ellenbrzése.

Folyamatos  Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendé feladat

Hataridé

Felel6s

év vegi jegyek rogzitése

Osztalynévsorok ellen6rzése. Osztalyozé konferencia Osztalyfénokok
idépontja elott két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozé konferencia Osztalyfénokok

jegyeinek beirasa. idépontja elott egy héttel.

Félévi, Osztalyozé konferencia Szaktanarok

idépontja el6tt harom
munkanappal,

illetve a szorgalmi
idészak utolsé napjan.

Ev végi naplézaras (zéradékolas)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelés




Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzaré Osztalyfénokok,
értekezlet igazgatohelyettesek

A naplé archivalésa, irattarozas.

Elvégzendé feladat Hataridé Felelés

Avégleges osztalynapld fajlok mentése, irattari és a Tanév vége rendszergazda,
titkarsagi archivalasa. igazgatohelyettesek

5. Rendszeriuzemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-Naplo hasznéalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok izembiztos miikddése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerd hasznalata, a
technikai eszkdz allapotanak megdvasa.

Arendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

e Feladata atanarnak
1. Ameghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. Ameghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerult adatok, papir alapu regisztralasa
és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belul a kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban
elhelyezett gépeken)

e Feladata arendszer Gizemeltet6knek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
e Feladata atanarnak

Azonos a fentivel.
e Feladata arendszer Uzemeltetéknek

Arendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) kdteles a haldzati
kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsahoz szliikséges [épések megtétele. Indokolt esetben szerviz
szolgaltatasok igénybevétele.



Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditas utan folyamatosan poétoljak a kiesés
id6szakara tehet6 elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz(rni viszont igen, hiszen
minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga
szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon koévethetd. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon belll képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhet6.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
meril fel a jelszavak kitudddasat illetéen a felhasznalé koteles azonnal

megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utaléd nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds
személynek.

Az e-Naplé adatbazis-kezeld rendszer minden mdveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté6 minden naplé mdvelet.

6.Zaro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata (Informatikai biztonsagi
szabalyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatél lép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jévahagyta és kiadta:

Budapest, 2024. augusztus 25.

igazgatoé
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1.  Altaldnos rész

Az intézmény hasznalodi 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 szintii kielégitése érdekében a
panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak és értékelésének rendje az intézmény tevékenységének

szerves részEveé valjon.

2. Panaszkezelési rend az intézményben
* Aziskola tanuldit és sziileiket/gondviseldiket/neveldsziiloket, mas ligyfeleket valamint az iskola

dolgozoéit panasztételi jog illeti meg.

* Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

* A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje vagy

helyettesei kételesek megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

* A ,Panaszkezelési szabalyzat” - rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,

sziileiket, neveldsziiloket és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

2.1. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyettesekhez fordul.

Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetdhoz fordul.

> W DN

A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

3.  Formailis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

* személyesen

* telefonon (06-1-348-0453)

* irasban (1091 Budapest, [fjamunkas u.13.)

* elektronikusan (kcss.alt.isk@korosikettannyelvu.hu)



A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfondk, vagy az intézményvezetd-helyettesek vagy,

intézményvezetd hataskorébe tartozik.

4. Panaszkezelés tanulo esetében

Célja: a tanul6t érintd problémadkat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelébb 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 osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezeto felé.

* Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és 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 utadn az érintettek

kozosen értékelik a bevalast.
* Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

* Az intézmény vezetGje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, k6z0s
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
* A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban 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 torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi

idépontban, a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.



Folyamata:

* Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a

teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

* A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds

tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
* Ezt kovetden a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen értékeli a

panaszos ¢és a felelds a bevalast.

* Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.
* 15 munkanapon belill az intézményvezetd a fenntartd képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a

panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

* Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor

a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.
* Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, 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 korrekcidkat az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

6. Panaszkezelés sziilo, gondviseld, nevel6sziilo vagy mas panaszos esetén

Célja: a problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.
Folyamata:
* A panaszos probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul.
* Az osztalyfonok 3 munkanapon belill megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor

tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.



* Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezeto felé.
* Az intézményvezetd 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 kozosen értékelik a bevalast.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd felé.

* Az intézmény vezetGje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

* A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

* Az iigy végig vitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok

hatarozzak meg.

* A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolodjat az éves

értékeléshez.

7. Dokumentacios eléirasok

A panaszokroél az intézményvezetd-helyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartast” kotelesek vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma



10. rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv utéirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogady | M€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 Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta.

Budapest, 2018. 08.31.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2018. 09.04.



Budapest [X. Kertileti Kérosi Csoma
Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskola

1091. Budapest, Ifjamunkas utca 13.

Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje



Hatalyos: 2023. januar 1-jétol

Diabéteszes tanuld specialis ellatasi eljarasrendje

1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2021. szeptember 1. napjatol
hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel é16 tanulok esetében az iskola 1—S8. évfolyaman az
érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd tevékenységekrdl: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziilével, torvényes képviseldvel tortént
egyeztetést kdvetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasardl. (1. sz. melléklet)

2. Afeladat ellatasa a Budapest IX. Keriileti K6rési Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskolaban

Az intézmény az Nkt. 62. (Ib) bekezdés szerinti feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan
biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja. A feladat ellatasaért an. diabétesz
ellatasi p6tlék jar, amely a kinevezési okiratban keriil feltiintetésre.

3. A szliléi kérelem benytjtasa

A sziil6, mas torvényes képviseld az Nkt. 62. (la) bekezdés szerinti kérelmét az egészségligyrdl szol6 1997. évi
CLIV. torvény 15. (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja 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 tipusu cukorbetegség jellemzé. Az les tipusu diabétesz
autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell bevinni a
szervezetbe.

A 2-es tipusu diabétesz esetén a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfeleléen
hasznosulni.

5. Amindennapok szervezése

Az iskolaban mindenkinek ismernie kell azokat a feltételeket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek
biztonsagban legyen.



A pedagbgus 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 eszkozoket (inzulin adagolé pumpa,
mobiltelefon, okoséra) maganal tarthassa, illetve azokat a kezeléssel kapcsolatban hasznalhassa.

A diabétesszel ¢é16 tanuld ellatasa érdekében fontos

a) a gyermek egyedi napirendjének és az inzulin napi adagoldsanak megismerése;

b) annak megértése, hogy a napirend médositisa milyen keretek kozott lehetséges, s a napirend egyes
pontjainak be nem tartasa milyen kdvetkezményekkel jar;

C) amozgas diabéteszre gyakorolt hatisénak ismerete;
d) azt tudni, hogyan lehet megeldzni és felismerni a vészhelyzeteket, s mi a teendd ezekben a helyzetekben;
€) a folyamatos cukorszint figyeld szenzorral / inzulinadagolé pumpaval rendelkezd tanuld esetén az

eszkozok értesitéseinek figyelemmel kisérése.

Ha a gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes - a sziiloket 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 beldzasodik, 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 sziil6
értesitését, a mentd hivasat;

b) kérhetik a diabétesz ellatassal megbizott iskolai dolgozd segitségét, konkrét beavatkozo
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 hipoglikémiarol beszéliink. A hipoglikémia
nem egy 0nallo betegség. Annak a jele, hogy a vérben keringd cukrot - gliikozt - nagyobb iitemben 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
kezelhet6, kiilondsen kialakulasanak kezdetén. Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sulyosbodhat, és
eszméletét vesztheti, akar rangogores is kialakulhat. Ha vércukorszint ennyire lecsokken, siirgés ellatast igényel.
Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd. Az alacsony vércukorszint okai:

- a szokasosnal tobb gyogyszer, vagy inzulin hasznalata a cukorbetegség kezelése soran; - 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; - iddjarasi
sz€ls6ségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg id6jaras.



Tiinetei:

- hirtelen sapadtsag

- ,2Uvegesen” bamuld szemek

- homalyos latas

- éhségérzet

- verejtékezés

-remegeés

- ingerlékenység

- zavartsag

- 0sszefolyo beszéd

-kulonos viselkedés

-szokatlan agresszivitas vagy siras
- bagyadtsag - asitozas

-nem képes koncentralni
-hasfajas

- eszméletvesztés

- esetleg tiinetmentes is lehet

7. Teenddk alacsony vércukorszint esetén

Az alacsony vércukorszint magatol nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a leheté leghamarabb
felismerjiik a tiineteket.

a) < 3,0 mmol/l-es vércukorszintnél kezdjiik meg a kezelést, a sziilével egyeztetve, a rendelkezésre
allo vércukorszint elézményadatokat figyelembe véve.
b) Mit adjunk?

0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot:

2dl 1,5 % tej, 1 dl 100%-os gyiimdlcslé vagy 2 szélocukor tabletta, 1 alma, + sziikség
esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

c) Ennek legegyszertibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi csomag”-
hipds csomag, mely tartalmazza a sziil§ altal osszedllitott, a diabéteszes gyermek szamdra bevalt, a
hipoglikémia elharitdsara szolgalo termékeket.

d) A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell
mérni vagy szenzoron ellendriznii), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt
ismételni kell.



e) Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaroé 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, eldszor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

t) A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

g) Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

h) A ment6szolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

1) A sziil6ket minden esetben a lehetd legrovidebb idén beliil tajékoztatni kell a gyermek leesett
vércukorszintjérol.

8. Magas vércukorszint, hiperglikémia

Magas vércukorérték eléfordulhat egy rendkiviili cukormennyiség bevitele utan, de akar egy kezd6dé diabéteszt
is jelezhet. Cukorbetegeknél a vércukorszint a helyes életmoddal, a szigort diétaval, és ha sziikséges, a
gyogyszeres terapia pontos kovetésével normal tartomanyba tarthatd. Vannak viszont olyan esetek, amikor a
vércukorszint kérosan megemelkedik. Ez akar sulyos szovédményeket is okozhat.

Akkor beszéliink hiperglikémiarol, azaz magas vércukorszintrdl, ha a vércukorszint éhgyomri allapotban 7 mmol/1
feletti vagy étkezés utan 8 mmol/l értéket meghalado. 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 gydgyszeres / 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 b6 folyadékbevitelrdl.

C) Konzultalni sziikséges a gyerek sziileivel.
d) Magas vércukorszint esetén, kb. 1 ora elteltével a mérést ismételni sziikséges.
C) Ha a gyerek vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/l feletti) azonnal értesiteni kell a sziiloket,

és egyeztetni sziikséges 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 eszkdzokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a diabétesszel €16 tanulo ellatasahoz.
Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.

Megadja a tanulo étkezési rendjét

Jelzi az iskolanak, ha valtozik a gyermek allapota vagy az orvos altal eldirt ellatasi terv.

Az iskola jelzése alapjan azonnal koteles a gyermekéhez menni (iskola, korhaz).

Tanév elején tajékoztatja a gyermek osztalyfonokét és a feladat ellatasaért felelds személyt a gyermek
kezelési modjardl, valamint a mar ismert hypo €s hiper tiinetekrol és a bevalt kezelésrol.

Kételes azonnal tajékoztatast adni a kezelési modban tortént, torténd valtozasrol.
Folyamatosan 6nallosagra neveli gyermekét a diabétesz ellatas tekintetében a pedagogus segitségével.

Onellatasra még nem képes gyermek esetén vagy bejon a cukormérést és inzulin beadast elvégezni, vagy
engedélyt ad a feladat ellatasaért felelés személynek.

b) Tanul6

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési modjat (3. sz.
melléklet).

Szl a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozdknak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
Szl a pedagogusnak, vagy az iskolatitkarsigon dolgozoknak, ha rosszul érzi magat.

Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési tervnek
megfelelden. Ha nem képes, akkor a feladat ellatasaért felelds személy jogosult erre.

Magéaval hozza az iskolaba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnapldt (papir alapu, vagy szenzorral
0sszekotott eszkoz).

Van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

c) Iskolai dolgozok

Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tlineteit.

A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérdl.

Ellendrzik a sziildk/gondviseldk elérhetdségét.

Segitik a diabétesszel €16 tanuldt az iskolaban.

Lehetdvé teszik, hogy az étkezések el6tt a megbeszelt id6ben, illetve sziikség esetén megmérhesse a
tanuld a vércukorszintjét.

Lehetdvé teszik, hogy a diak biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit, tiineteit.

Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne maradjon
egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.
Megteszik a kialakult helyzetnek megfeleld intézkedéseket.
Eleget tesznek értesitési kotelezettségeiknek.

Lehet6vé teszik az otthonrol hozott ebéd tarolasat, illetve melegitését.



d) Feladat ellataséért felelds személy
- Felismeri az alacsony/magas vércukorszint tlineteit 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 eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel a megadott kapcsolattartasi
modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulint beadja az adott tanulonak.

- Igazgatdi utasitasra gyermek kisérési feladatot lat el.

- Aziskola dolgozoi részére a cukorbetegséggel kapcsolatos ismertetoket tart.
- Munkajarol a tanév végén irdsbeli beszamolot készit.
Zaradék

Ezen dokumentum az iskola honlapjan (www .korosikettannyelvu.hu) kozz¢ lett téve. Az iskola dolgozoi
szamara a bels6 kommunikacios oldalon (Teams) megtalalhato.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseldjének at kell adni.
Mellékletek:

1. sz. melléklet Jogszabalyi dsszefoglald

2. sz. melléklet Sziildi kérelem

3. sz. melléklet

Nyilatkozat

Budapest, 2022. december 16.

Az eljarasrendet kiadta: s e
Kapocsi Timea

igazgato



l. Jogszabalyi 6sszefoglalé

1.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

(2021. szeptember 1-jét61 hatalyos modositasa)

1621 (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélii intézmény vezetSje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel ¢16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az ltalanos iskola, a fejlesztd
nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikodé gimnazium vagy a
szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot
ellatd tobbcélt intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziil6jének,
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 pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti esetben és modon eldirhatja

a) avércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
moddon egyeztetve, az eldirt id6k6zonként 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-oktatdé munkat kdzvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén 'részt vett, és 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 tipust diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési lehetdséget
a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek 6vodakban, iskolakban torténd tamogatasa biztosithato.



Budapest [X.Keriileti Koérési Csoma Sandor Kéttannyelvi
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),e..euovn........0sztalyos tanuld (sziiletési hely,

1AO: i ANYJA NCVE..eeeurirrererreierreeeeereeneseenes ) sziil6je / torvényes

képviseldje, gondviseldje (a megfeleld alahtizandd) kérem, hogy az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekemnek
a Budapest IX. Keriileti K6rosi Csoma Sandor Kéttannyelvii Altalanos Iskolaban a nemzeti koznevelésrol szo16

2011. évi CXC. torvény 62. (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 202..

................ -tol a kérelemhez csatolt,

............................................... e e e, NGV €gE€szSEgTIgYT intézmény altal kiadott
szakvélemény / orvosi igazolas alapjan, az 1-es tipusu 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 sziilo /a gyermek torvényes képviseldje



NYILATKOZAT

Alulirott, sziilé/gyam
és. gyermek nyilatkozom, hogy ismerem

az alacsony és a magas vércukorszint tiineteit és kezelési lehetdségeit.

sziilé/gyam gyermek
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Az igazgatdhelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja



Az altala iranyitott szervezeti egység/tagintézmeny/intézményegység iranyitasaval 6sszefiiggd
operativ vezetoi feladatok elvégzése az iskola szervezeti és miikkodési szabalyzataban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden a vezetdi munkamegosztas kdzosen
kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikddés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek/fagintézmény/intézményegység munkajaért. Alapvetd
feladatai ¢és kotelességei szakmai- vezetési (pedagodgiai iranyito-ellendrzd) és tigyviteli
teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység valamennyi pedagogusa €s
neveld-oktaté munkdjukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatod sajat feladat-
¢és hataskorébdl az igazgatOhelyettes/tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezeté szamara a
szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

- Irényitja és felligyeli a neveld-oktatdo munka egészét.

- Feliigyeli a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.

- Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban/tagintézményben/intézményegységben folyd
oktatd-neveld munka, a tanulok foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

- A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai
iranyito-ellendrz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

- Segiti €s ellendrzi az iskolai hdzirend betartasat.

- A tantargyfelosztas alapjan, az igazgatd utasitdsainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
felligyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

- Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

- Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak
eldkésziileteit figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagodgusok
értékelésének folyamataiban.

- Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkorményzat tevékenységét, képviseli annak
ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottokat az igazgato felé.



- Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,

- Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk 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 éltala iranyitott
szervezeti egység/tagintézmény/intézményegység €s az iskola életét érintd valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt el a neveldtestiileti iilés napirend;jére.

- Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetOi feladataiban.

- Ellatja az iskolaban foly6é gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

- Szervezi ¢és koordinalja a bemutato orak elokészitésének és lebonyolitasanak 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 iskolattagintézményt/intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési
folyamatban a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerint.

- Részt vesz a pedagégusok munkdjanak megitélését szolgald oralatogatdsokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

- Részt vesz az iskola tantargyfelosztisanak tervezésében, gondoskodik az oOrarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezéseérol.

- Részt vesz az intézmény és a tagintézmeény/intézményegység PR-tevékenységének
iranyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia ¢és az iskolai, valamint a
tagintézményi/intézményegységi arculat kialakitasanak kérdéseiben.

- Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hatéariddre elkésziti a hozza tartoz6 pedagdgusok tuldra-osszesitését, Osszegzi a helyettesitett
tanitasi orékat és egyéb foglalkozasokat.

- Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi KRETA naplé vezetését. Minden honap
végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teenddirdl, s azt az illetékes
pedagogushoz eljuttatja.



MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Feladatai:

»  Osszeallitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

* Részt vesz a vezetéségi ¢értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja
munkakdzdssége tagjait.

* Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

* Osszefoglaldo elemzés, értékelés, beszamold készitése az iskola vezetdsége és a
munkak6zdssége szamara a munkak6zosség tevékenységérol.

Oralatogatasok, és ezek tapasztalata alapjan segiti az dnértékelési munkat.

* Alkot6 méddon kozremiikodik az iskola kiilonb6zé szabalyozd dokumentumainak
létrehozasaban, modositasdban az igazgato altal meghatarozottak szerint

* Tantargycsoportjadban palyazatokat ir, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket
szervez, lebonyolit a munkak6zosség tagjaival egyfitt.

* Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.
* Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.

* A munkakori leirasban nem megjelolt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa, az
igazgatd megbizasa alapjan.

*  Gondoskodik a pedagdgusok adminisztacidos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(tanmenetek)

* Elbiralja és jovahagyasra elterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

* Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervezhet.

e Iranyitja a munkakdzdsség tagjainak szakmai fejlédését (pl. tovabbképzések, szakmai
anyag ajanlasa)

¢ Képviseli a munkakodzdsséget az intézményen beliil, kiviil.

* Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.



OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az igazgatd jeldli ki, az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan.

Munkdéjat az SZMSZ ¢s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok alapjan végzi.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma als6 tagozaton a nevelési terv, fels6 tagozaton
az osztalyfénoki munkaterv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagégusokra vonatkozoé altalanos munkakéri feladatokon tilmenéen az alabbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

— Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti a kozosség kialakulasat. — Osztalyaban
szociometriat készit.

Egylittmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkdjat, latogathatja osztalya
orait.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyait oktatd, neveld

tanarokkal  (tanuldszoba, napkozi), a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. GYIV,
pszicholégus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és a veszélyeztetett tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat figyelembe véve a kollégak jelzéseit (pl. magatartasfiizet,
FORMY). A tanuldkkal kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd flizet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (KRETA napl6 naprakész vezetése, torzslapok
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb )

Mint osztalyfénok, sajat hataskorben, az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva, indokolt esetben
félévenként 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve).
Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkajaban.

Javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.
A negyed- ¢és haromnegyed éves értékelést a helyi szokasoknak megfeleléen végzi.

A bukasra allok sziileit az éves munkatervben meghatarozott idépontig irdsban értesiti.



A pedagdgus munkakori leirasa

Munkakori leiras

Pedagogus

2026/2027. tanév

Név:

Oktatasi azonosito:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok szakszerli nevelése és oktatésa, a tanitott
tantargyhoz kapcsolddo tudas, készségek és kompetenciak fejlesztése, a tanulok
személyiségének sokoldalu timogatasa, valamint az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott nevelési-oktatasi célok megvalositasa.

Munkéjat a tanulok életkori sajatossagainak, egyéni képességeinek, elozetes tudasanak,
fejlédési titemének és sziikségleteinek figyelembevételével végzi.

Munk4ja soran torekszik arra, hogy:

biztos tudasalapokat teremtsen;

fejlessze a tanulok gondolkodasat, problémamegoldo képességét, kritikai
gondolkodasat és onallosagat;

kialakitsa és fenntartsa a tanulas iranti motivaciot;

alkalmazza a differencialas és az egyéni banasmod pedagogiai eszkozeit;
tdmogassa a felzarkoztatést és a tehetséggondozast;

fejlessze a tanulok digitalis, kommunikacios €s egytittmiikodési kompetenciait;
elésegitse a tanulok felelds, 6nallo személyiséggé valasat.

A pedagdgus:

1. A pedagodgiai program, a helyi tanterv, az éves munkaterv €s a tantargyfelosztas alapjan
tervezi és végzi neveld-oktatdé munkajat.

2. Azigazgato altal megjelolt hatariddig elkésziti és naprakészen tartja a tanitott
tantargyra vonatkoz6 éves tanmenetet, valamint a munkakoréhez kapcsolodo egyéb
pedagogiai tervezési dokumentumokat.

3. Felkésziil a tanitasi orakra és egyéb foglalkozasokra.

4. A tanitasi 6rékat és foglalkozasokat szakszerlien, a tanuldk ¢€letkori sajatossagainak,
eldzetes tudasanak és egyéni sziikségleteinek megfelelden szervezi és vezeti.

5. Korszert pedagogiai és modszertani eljarasokat alkalmaz.



6. Valtozatos tanulasi lehetdségeket teremt, figyelembe véve a tanulok érdeklodését és
motivaciojat.

7. Fejleszti az 6nallo tanulast, a problémamegoldast €s a kritikai gondolkodast.

8. Kozremukodik az intézmény nevelési €s pedagogiai céljainak megvaldsitasaban.

A pedagogus:

o folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését és tanulmanyi eldmenetelét;

o rendszeresen ellendrzi tudasukat és teljesitménytiket;

e ajogszabalyok, a pedagdgiai program ¢€s az intézményi szabalyozas alapjan értékeli a
tanulok munkajat;

o azértékelés soran objektiv, kdvetkezetes, fejleszto és a tanuld szamara érthetd
visszajelzésre torekszik;

o sziikség esetén szoveges, fejlesztd értékelést ad;

o azérdemjegyeket és egyéb értékeléseket az intézmény altal meghatarozott elektronikus
rendszerben hataridére rogziti;

o az értékelés soran figyelembe veszi az egyéni banasmadra és a kiilonleges banasmaodot
igénylo tanulokra vonatkozo eldirasokat;

o atanitott osztadlyokban havonta, FORMS-on keresztiil értékeli a tanulok magatartasat
¢és szorgalmat.

A pedagogus:

o sziikség esetén egyéni segitséget, felzarkoztatast €s fejlesztési lehetdséget biztosit;

o felismeri és tAmogatja a kiemelkedd képességii tanuldkat;

e kozremiikodik a tehetséggondozéasban;

o amunkaltato rendelkezése és a tantargyfelosztas alapjan felzarkoztato vagy
tehetséggondozo foglalkozast tarthat;

o tanulmanyi versenyekre készitheti fel a tanulokat;

o szakkort vagy érdeklddési kort vezethet.

A pedagdgus:

o kdoteles felismerni a tanulok testi, lelki vagy erkolcsi fejlodését veszélyeztetd
koriilményeket, és azokat az intézményi szabalyoknak megfelelden jelezni;

» afeliigyelete alatt all6 tanulok testi épségéért és biztonsagaért feleldsséggel tartozik;

e aszdmara meghatarozott rend szerint ellatja a tanulok feliigyeletét;

o egylittmiikddik az intézmény gyermekvédelmi feladatait ellaté munkatérsaival és
szakembereivel.

A pedagdgus a munkakoréhez kapesolodod pedagogiai dokumentéciot pontosan, naprakészen €s
hataridére vezeti. (KRETA naplé vezetése, kozremiikodik az intézményi
adatszolgaltatasokban; elkésziti a vezetdség altal jogszertien kért, munkakdréhez kapcsolddo
beszamolokat; a személyes adatokat az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezeli.)

A pedagogus munkakoréhez kapcesolodoan kdzremiikodik:



e az orszagos ¢és intézményi mérésekre torténd felkészitésben;

e amérési eredmények elemzésében,;

o azintézményi és tantargyi eredmények értékelésében;

o azeredmények alapjan sziikséges pedagogiai intézkedések meghatarozasaban ¢és
megvalositasaban;

e atanuloi teljesitmény javitasat célz6 intézkedések végrehajtasaban.

A mérési eredményeket a tanulok egyéni fejlddésének és az intézmény pedagogiai céljainak
Osszefiiggésében értelmezi.

A pedagdgus a tanulok eredményes nevelése €s oktatdsa érdekében egyiittmiikodik a
szlilokkel, hangneme tiszteletteljes.

e tajékoztatast ad a tanul6 tantargyi eldrehaladasardl és fejlodésérol;

e részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddordkon €s az intézmény altal szervezett egyéb
kapcsolattartasi alkalmakon;

o sziikség esetén kezdeményezi a sziilvel torténd személyes egyeztetést;

o asziiléi megkeresésekre az intézmény altal meghatarozott rend szerint reagal,

o atanulo fejléddésével kapcsolatos 1ényeges informaciokat megfeleld idoben tovabbitja
az osztalyfénoknek;

o kommunikécidja soran képviseli az intézmény pedagogiai értékeit és szabalyait.

e az irasbeli kommunikacio soran ligyel a helyesirasra

A pedagogus koteles egytittmiikddni:

e azigazgatoval, az igazgatohelyettesekkel és a munkakozosség-vezetdkkel;
e az osztalyfonokkel;

o az osztalyban tanitd pedagdgusokkal;

e aszakmai munkakozosségek tagjaival;

o apedagdgiai munkat segitd munkatarsakkal,

e agyogypedagodgussal;

o afejlesztOpedagogussal,

o aziskolapszichologussal;

o agyermekvédelmi feladatokat ellaté munkatérssal;
e az intézményben dolgozo egyéb szakemberekkel.
e NOKS és technikai dolgozokkal

Részt vesz a szakmai munkakdzosség munkdjaban, szakmai egyeztetéseken, nevel6testiileti
értekezleteken és az intézmény pedagogiai céljainak megvaldsitasat szolgald
egylttmitkdésekben.

A pedagogus a munkaltatd rendelkezése, a tantargyfelosztas és az éves munkaterv alapjan
részt vesz, illetve feladatot 1at el:

o tanulmanyi, kulturalis, sport- és kdzosségi programokon;
e {innepségeken ¢és megemlékezéseken;
e projekt- és témanapokon;



o tanulmanyi versenyeken;

o kirandulasokon és egy¢éb iskolai programokon,;

o atantargyahoz kapcsolodo intézményi szakmai programokon;

e egyéb, az éves munkatervben meghatarozott intézményi rendezvényeken.

A munkaltato rendelkezése és a tantargyfelosztas alapjan egyéb foglalkozast, szakkort,
érdeklddési kort, felzarkoztatd vagy tehetséggondozo foglalkozast is tarthat.

A pedagdgus:

o folyamatosan fejleszti szaktargyi, pedagdgiai és mddszertani ismereteit;

o figyelemmel kiséri szakteriiletének szakmai fejlodését;

e r1észt vesz a szamara eloirt tovabbképzéseken;

e anevel6-oktatd munkaban alkalmazza a tovabbképzéseken megszerzett hasznosithato
ismereteket;

o részt vesz az intézményi belsd tudasmegosztasban;

o szakmai tapasztalatait és j6 gyakorlatait szlikség szerint megosztja kollégaival.

A pedagdgus:

e aszdmara meghatarozott munkarend szerint végzi munkajat;

o munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban;

e megtartja a szdmara kijelolt tanitasi orakat és foglalkozasokat;

e részt vesz a munkakoréhez kapcsolodo értekezleteken és szakmai megbeszéléseken;

o figyelemmel kiséri a vezetdség altal megkiildott informaciokat, és a kérésekre a
megadott hataridon beliil valaszol,

o akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb 1dOn beliil értesiti feletteseit a
vezetoseg@korosikettannyelvu.hu e-mail-cimen, €s a helyettesités, illetve az oktatas
szakszer(l biztositasa érdekében megkiildi a sziikséges tananyagot;

o aleltarkdrzetébe tartozo eszkdzoket és targyakat kéthavonta ellendrzi;

o cllatja a munkakdréhez tartozo, valamint a munkaltato altal jogszeriien meghatarozott
egy¢b feladatokat.

A pedagdgus munkavégzésére kiilondsen az alabbi jogszabalyok és intézményi
dokumentumok iranyadok:

e apedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény;

o aPuétv. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet;
e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

e 2a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

e azintézmény pedagdgiai programja;

e azintézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata;

e azintézmény hdzirendje;

e azintézmény éves munkaterve;

o azintézmény egyéb belsd szabalyzatai és dokumentumai;

o amunkaltat6 jogszerl utasitdsai.


mailto:vezetoseg@korosikettannyelvu.hu

Jelen munkakori leiras a pedagdgus munkakdr alapvetd feladatait, feleldsségi €s
egyiittmiikddési korét hatdrozza meg.

A pedagogus koteles ellatni mindazon, jogszabalybol, az intézmény pedagogiai programjabol,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatabol, éves munkatervébdl, valamint munkakorébol
kovetkezo feladatokat, amelyek a munkakorébe tartoznak, illetve amelyeket a munkaltato
jogszerlien meghataroz.

A pedagogus a tantargyfelosztast megismerte, az 6rarendjét a KRETA napl6 alapjan
tudomasul vette.

A munkakéri leiras hatalybalépésének napja: 2026. szeptember 1.
Kelt: ..o
Igazgatl: ...........coccooiiiiiiiiee

A munkakori leirast megismertem, annak egy példanyat atvettem.

tanév megkapta 24-32 terhére alairas

2026/2027. tanév az SZMSZ szerint




A diakdnkormanyzat tanarelnoke munkakoari leirasa

Megismeri €s betartja az intézmény belsé szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

Héazirend, Munkaterv)

Alapveto felelosségek és feladatok

1./ Segiti az iskola didkvezetSinek munkajat. Osszekotd szerepet tolt be az iskola- és

didkvezetok kozott.
2./ Feladatai:
* gondoskodik a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatanak végrehajtasarol (lasd: hazirend),

* részt vesz az iskolai hagyomdnyok keretébe tartozd rendezvények eldkészitésében,

szervezésében,
» gondoskodik a diaktagozat tevékenységének dokumentélasarol,
» gondoskodik a didkokat €rint6 belsd palydzatok kiirasardl, elbiralasarol €s teljesitéserdl,

* egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakoari leirasa

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

Hézirend, Munkaterv)

Alapveto felelosségek és feladatok



1. Gondoskodik a gyermeki/tanuldi jogok érvényesitésérdl €s a raszoruld gyermekek
segitésérol.

2. Feladatai:

* a tanulok és sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd kérdések megoldasanak
modjardl, az ilyen feladatot ellato intézmények elérhetéségérol,

* folyamatos kapcsolattartas az osztalyfonokokkel,

* kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat helyi szervezetével,

* a veszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1€vd tanulok folyamatos figyelemmel kisérése és
segitése (csaladlatogatas, esetmegbeszélés),

* nyilvantartja és aktualizalja a jegyz0 altal védelembe vett gyermekek hatarozatait,

* részt vesz az iskola egészségnevelési és kabitoszer-ellenes programjanak kidolgozasaban,
végrehajtasaban,

* veszélyeztetd tényezdk esetében kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti

szolgéalatot.

3. Dont: a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsanak

kezdeményezésérol.

A PALYAVALASZTASI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Héazirend, Munkaterv)

Alapveto felelosségek és feladatok

Tovébbtanulds- és palyavalasztas iskolai elOkészitése, a pedagdgusok szdmara az aktualis

ismeretek, torvények megismertetése.



A tanuldk szaméra a kiilonb6zo palydk megismertetése, a palyavalasztassal kapcsolatos

programok szervezése.

Tanulok dnismeretre nevelése — mely személyi és palyaadottsagok dsszehangoldsaval torténik.
Sziilokkel valé kapcsolat felvétele — osztalyfonoki orak keretében, valamint az egyénileg

hozzaforduldk esetében is.

A kozvetlen — palyaismereti-, onismereti vizsgalatok eldkészitésével kapcsolatos feladatok

veégzeése.

Kozremikodés a palyavalasztasi, pedagdgiai kultira terjesztésében — ismeretterjesztd

eldadasok tartasaval.

A 7-8. osztalyosok sziileinek t4jékoztatisa a tovabbtanulas lehetdségeirdl, menetérdl.
A beiskoldzas segitése, a KIFIR-ben vald adatszolgaltatdsban valo részvétel, az

osztalyfonokok segitése.

A fejlesztd pedagogus munkakori leirasa

Megismeri €s betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend, Munkaterv)

Alapveto felelosségek és feladatok
1. A munkakdr célja: A tanuldsban akadalyozott tanulok pedagodgiai ellatasa, terapids
megsegitése.

2. A munkakdrhoz sziikséges iskolai végzettség: Tanito €s gydgypedagogiai tandr szakok.

3. Munkateriiletei:



* komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,

tanacsadas,

* egyéni ¢€s kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

* a képzése soran elsajatitott tesztek felvétele és értekelése (DIFER, SINDELAR),

* Nevelési Tanacsado és szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

* adminisztrativ munka.

Pedagogiai diagnosztizalas:

* pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,

emlékezet, gondolkodds, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori

szinttel/osztalyfok szinttel vald Osszevetését végzi,

* sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a tanul6d pedagogusaval és
egy¢b intézményekkel, szakemberekkel,

« amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgélat 6sszegzése alapjan a
tanulonal sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot

kezdeményez.

Tanacsadas:
* a hozzd forduldknak, (tanitd, tanar, sziild) otthoni koriilmények kozott is
megvaldsithatd Otleteket, tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a

felmertil6 problémak kezelése érdekében,

» felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és

szakembereinek,

* segitségnyujtds a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga,

fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja .
Csoportfoglalkozasok vezetése:

* BTMN tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy

kiscsoportos,

* az osztalytanitot segitve, kéttanaros, vagy csoportbontasos orak vezetése, segitése.

Szakvélemény készitése:



* tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit a képzése

soran elsajatitott felmérd eszkozok segitségével (DIFER, SINDELAR...stb),

* a Nevelési Tanacsado és a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi €s

Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

* kontrollvizsgélatok ¢€s alapvizsgalatok intézése. A sziildvel és osztalyfonokkel valo

kapcsolattartas.

Adminisztrativ munka:

* egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését,
« feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.
Egyéb kotelezettségek:

* kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

* részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik,

* titoktartasi kotelezettség,

* szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

* tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

» a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolodoan, a

szakképzettségével Osszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

A pedagdgiai asszisztens munkakari leirasa

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.



Fobb felelossége és tevékenysége

Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.
A nevel6-oktatd munka segitése.

Tanulok feliigyelete.

A napkozi otthon és a tanulészoba foglakozédsain az iskolavezetéség utasitdsanak
megfeleléen részt vesz a tanulok feliigyeletében.

A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkdrben:

> alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese
utasitasara;
> igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulés, fogaszat, szinhaz stb.), illetve

egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszert ellatasarol,
iskolan kiviili programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;

> levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

> szilkség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjahoz sziikséges
anyagokat, eszkozoket;

> amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az
iskolaorvosnak, a pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

> segiti az iskolatitkar munkajat;
> részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

> foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagéogus és az
igazgatohelyettes altal megbizott feladatok ellatdsaban segitséget nyujt;

> részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elékészitésében;

Részt vesz a nevelOtestiilet iilésein €s az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.



» Téjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
> az osztalyfonokoket,

> a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

Az iskolatitkdr munkakori leirasa

Megismeri és betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Hézirend, Munkaterv)

Alapveto feladatok

Munkakore:

Az iskolatitkar kozvetlen felettese: az igazgato.

Kinevezése:

Hatérozatlan iddtartamra

Munkaideje:

Naponta 7:40 — 16:00, amely munkaidd 20 perc ebédiddt tartalmaz.

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkdr munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

» Végzi az lgyiratkezelést, iktatast, lebonyolitja az intézmény levelezését, a beérkezett

leveleket az igazgatd utasitdsa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés feladatokat

nyilvantartja,

*az lgyvitelhez ¢és az iskolaban folyd6 munkahoz  sziikséges
dokumentumokat, nyomtatvanyokat biztositja, nyilvantartja,

* elvégzi a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanuldkkal kapcsolatos teenddket,
 vezeti a tanuloi nyilvantartast,

* végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, kozremiikddik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval

kapcsolatos adminisztracioban,



felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos 6rzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését
intézi,

a sziilok és pedagdgusok hivatalos iskolai ligyeiben kozremiikodik,

1gény esetén iskolalatogatasi igazolast allit ki,

rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel,

az iskolaban tortént tanuloi baleseteket jegyzOkonyveit iktatja,

a szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésdbb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi

a Tankertilet részére konyvelés céljabol.

Kezeli a KIR-ben kiosztott feladatokat — oktatasi igazolvany, tanuldnyilvantartés.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként: 0j felvétel esetén elkésziti a kinevezési javaslatokat az

igazgatdval torténd egyeztetést kvetden,
részt vesz a személyzeti nyilvantartasban: kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi

anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a bérszdmfejtés minden adatot idében megkapjon a

biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti
a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a Tankeriilet részére,

- elkésziti a megbizéasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

- havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére,

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsdg nyilvantartasat, az igazgatohelyettes altal
készitett tulora, tavolléti dij, tanulOkiséret, stb. elszdmolast tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a Tankeriilet részére

- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

* Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasdban, selejtezésének, hulladék



hasznositasanak lebonyolitasdban.

Munkadja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. Szabadsagra szorgalmi idoben csak rendkiviili esetben mehet. A
szabadsaga egynegyedét - legalabb egy héttel a jelzett idopont eldtt - sajat kérése szerint

veheti igénybe, haromnegyedét a munkaltatd hatarozza meg.

A gondnok / karbantarté munkakori leirasa

Megismeri és betartja az intézmény belsd szabalyozoit (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Hézirend, Munkaterv, stb.)

- Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az épiilet, az udvar miiszaki allapotat,

tisztasagat.

- A rendellenességeket megsziinteti vagy megsziintetésérdl gondoskodik. Az udvar
rendben tartasaban, karbantartdsdban egyiittmiikddik az intézmény parkgondozdjaval. -
Az épliletbe 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 nyildszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi. -
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald és a

teremkulcsokat, hiany esetén jelez az iskola igazgatojanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

Jelen van a gaz-, villany-, vizorak leolvaséasanal.

- Elvégzi a jatszoeszkozokkel kapcsolatos napi feladatokat: az udvaron telepitett
jatszotéri eszk6zok napi ellendrzési €s karbantartasi feladatait elvégzi és dokumentélja a
Jatszotéri eszkozok karbantartasa és ellendrzési tervében” leirtak, valamint a GI altal
atadott oktatdoanyag utmutatasa szerint. A telepitett jatszoeszk6zok operativ és
ellendrzését, karbantartast végzo vallalkozo helyszinen készitett munkalapjaban leirtak

—kiilondsen az eszkdzok megfeleldségére ill. nem megfeleldségére vonatkozo



megallapitasokat alairasaval ellatva tudomasul veszi, az abban leirt helyszini, napi
karbantartasi 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

cser¢jérdl gondoskodik.

- Kotelessége a pince helyiségeinek, folyosdinak rendben és tisztantartasa.

Karbantartasi feladatok:
- Rendszeresen ellendrzi és sziikség szerint javitja az épiiletben, felszerelési targyakban

tortént meghibasodasokat.

- Naponta ellendrzi a portan elhelyezett hibabejelentdben leirt hibakat, slirgdsségi
sorrendben a munkdkat elvégzi. Minden olyan apro6 javitas elvégzése kotelessége,
amihez kiilonosebb 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 hibdkat, amelyeket nem tud kijavitani, koteles
bejelenteni a Tankertiilet karbantartasi feladatokat ellato részlegének vezetdjének, vagy

miszaki ellendrének és az intézmény vezetdjének.

- Ugyanigy kell eljarni a balesetveszélyt jelentd hibak esetén is. Ebben az esetben
azonnal gondoskodik a teriilet lezarasarol, az azonnali beavatkozast igényld

intézkedéseket azonnal elvégzi. Rendszeresen vezeti a javitasok nyilvantartasat.

- A karbantartasra véasarolt eszkdzoket anyagokat atveszi az iskolatitkartol, sziikség
esetén elszamol a felhasznalt eszk6zokrdl. Egyéb feladatok Rendszeresen részt vesz az
iskola munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart hidnyossagokat a lehetdségekhez képest

azonnal javitja.

- A Tizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen negyedévente ellendrzi az épiiletben talalhatd
tlizolto késziilékek kijelolt helyen valdo meglétét €s elhelyezését, a mikodtetd szerkezet

sértetlenségét biztositd plomba allapotat, a tlizcsap szekrényének tisztasagat, a



tizcsapok hozzaférhetoségét €s akadalymentességét. Ellendrzéseirdl kimutatast vezet,
amit a munkahelyi felettesének bemutat. Ellendrzései soran figyeli a menekiilési
utvonalat és egyéb tlizvédelemmel kapcsolatos jelolések meglétét, sértetlen allapotat,
elhelyezését. A hianyossagokrdl értesiti munkahelyi felettesét, gondoskodik a
sziikséges jelek potlasarol.
A szorgalmi id6 végén az intézmény vezetdségével egyeztetve elvégzi a tanuldi butorzat és az
oktatashoz sziikséges eszk6zok (tabla, polcok, fogasok stb.) butorok atpakolasat.
- Biztositja az iskola zdldtertileteinek apolésat.
- A tanév soran elhasznalodott vagyontargyak selejtezéséhez javaslatot készit, a
selejtezés napjara az eszkozoket egy helyre Osszekésziti, a selejtezés lebonyolitasahoz

ma selejtezési bizottsagban részt vesz.

- K6zremiikodik a leltarozasban.
- Feladata karbantartasi, felujitdsi munkakat végzo kivitelezd vallalkozok fogadasa,

eligazitasa.
- Az éves nyari vizes, elektromos, flitéskarbantartdsokhoz a hibalistat elkésziti.

- Az épiilet riasztorendszer miikodésének ellendrzése, riasztas esetén a tavfeliigyeleti

rendszer hivasainak fogadasa.

- Helyettesités, betegség, szabadsag, rendezvények esetén az intézmény zavartalan

miikddése miatt koteles kiilon utasitasra helyettesitést ellatni.

- T¢li idészakban eltakaritja a havat ligyelve a balesetveszély elharitasara.
- Minden olyan jogszabalyba nem iitk6z0, a munkakorrel szorosan nem 9sszefliggd, de
az iskola miikddésével kapcsolatos feladatok (iskolai rendezvényekre eldpakolas,

iskolai butorok, eszkdzok pakolasa stb.) elvégzése, amivel a vezetdség megbizza.

- Heti pihenénapok egyikén rendkiviili esetekben az iskolavezetéssel eldzetesen
egyeztetve értesités alapjan munkavégzésre berendelhetd. Munkaiddben torténd tdvozasa
el6tt egyeztetni koteles az intézményvezetdvel. Munkaido alatt koteles sajat
munkatertiletén tartézkodni. Csak munkahelyi feladatainak ellatasa céljabol tartozkodhat

a portan, konyhan, iroddkban, tanariban.



- Kotelezettségei:

- Hivatali és szolgéalati titok megdrzéséért biintetéjogi feleldosséggel tartozik. A
mindenkori tliz-, munkavédelmi és kdzegészségiigyi eldirasokat be kell tartania.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Ebbe beleértenddk az
iskolai alapitvany tulajdona €s a pedagogusok, dolgozok altal hasznalatra behozott
targyak is. Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munka soran okozott
karokért és hibakért. Az intézmény vagyonat sértd, karosité barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtétele az intézmény vezetdjének. Koteles a
felsoroltakon kiviil az intézményvezetd utasitasait pontosan és kelld gyorsasaggal
végrehajtani. A jatszotéri eszkdzok napi ellendrzésére atadott oktatd anyag ismerete, a

benne foglaltak betartdsa. Koteles a munkajahoz biztositott ruhazatot hasznalni a teljes

munkaideje alatt.

Felelossége:

- felelos a felsoroltak maradéktalan ellatasaért, - az eloirasok és a munka-, baleset- és
tlizvédelmi eldirasok betartasaért, - anyagilag és erkolcsileg felel a kezelésére bizott
eszkozokeért, szerszadmokért és anyagokért. - a munkéjahoz igényelt anyagok, eszk6zok,

szerszamok, alkatrészek sziikséges mennyiségének meghatarozasaért anyagilag is felel.

- Feleldsségre vonhatd: - a munkakori feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld
szinvonalu, hanyag €s hidnyos ellatasaért, az elvégzésiik elmulasztasaért, - a
munkavédelmi és munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok megsértéséért, - a
munkaidd-beosztds rendszeres megszegéséért, - a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért, - az iskola értékrendjével 0ssze nem egyeztetheté magatartasaért,

tevékenységéért, - az intézmény érdekeit sértd tevékenységért. - Jogosult

- a dolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény vezetdje

felé, - tovabbi jogait a kjt. idevonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.



A takaritd munkakori leirasa

Munkakézi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakozi sziinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének
bejelenteni. A dohanyzas ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a
munkahelyen elt6ltott id6 meghosszabbodik.

MUDKAtEIULEE. . ..o e e e e e

Munkakori feladatai
Altalénos jogai:

. igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkaveégzés feltételeit,

. a sziikséges informacidkat, az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa
érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat
érintd megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,

. felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.

Altalanos kételezettségei:

. kotelesek betartani az intézményi Szervezeti €és Miikddési Szabalyzat, és az
egyéb kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

. kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

. kotelesek a megéllapitott munkaidét munkaval toltent,

. végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett felettesek utasitésait,
. torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sordn - a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

. munkdjuk sordan harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az
intézmény mas dolgozdival,

. kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett informaciokat,



a titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének

felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az

intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Naponta végzendo teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Jarvany esetén fertOtlenitése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

Jarvany esetén fertdtlenitése.

Tantermi tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Viragok locsolasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa,

ferttlenitése. Kézmosd csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa. Jarvany esetén
fertdtlenitése.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok tisztitasa.

Az iskolai helyiségekben 1év6 szOnyegek tisztitasa.

Hetenként végzendd teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalézéas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitésa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendd teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggdnyok mosasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat

felmosasa, a radiatorok lemosasa.

A nyari szilinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok 6ntozése.



. A viragladak rendben tartasa.
. A viragoskert gyomtalanitasa.

. A tanitési sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil 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 altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A  munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolodd jogszabalyi eldirasok: Baleset-,
tizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatdsagi rendeletek, eldirasok.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijeldlt vezetd
megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

A munkakori leirds modositasdnak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.



A munkavédelmi felel6s munkakori leirasa

Megismeri ¢€s betartja az intézmény belsé szabalyozoit (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Héazirend, Munkaterv)

Alapveto felelosségek és feladatok

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos

tennivalok tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdban, ellendrzésében.

- Segitséget nyljt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfelelden - a munka- és
tlizvédelemmel megbizott Igazgatohelyettesnek a kdzéptavu és az éves tennivaldok
tervezéseben.

- Elkésziti a munka- ¢€s tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezését, azok
szlikség szerinti atdolgozasat (IMSZ, tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv, munkavédelmi

fejlesztési terv, intézkedési terv.

- Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, rendelkezéseket €s azok megtartasat. -

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérdl.

- Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikkséges munkavédelmi oktatést, elvégzi annak
dokumentélasat.

- El6késziti és lebonyolitja a tlizriad6 gyakorlatokat.

- Ellenorzi a tanuloi balesetvédelmi oktatast, annak dokumentalasat.

- Bekapcsolddik a munkahelyi balesetek kivizsgéalasaba.



- Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracid pontos, naprakész

vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasdban.

- Az iskolai koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munka- és tlizvédelemmel 6sszefiiggd

felyjitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe vald beallitasara.

A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakér célja

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

Fébb felelossége és tevékenysége

* Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

* Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

*  Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés 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 programokrol, a dokumentécidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

* Elvégzi az ) gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett
munkat, err6l munkanaplot vezet.

* Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.



Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.
Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  idokozonként  koteles  beszamolni az  igazgatonak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdéségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges, rendelkezésre allo szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket
¢s a hozzajuk tartozoé licencszerzodéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartjdnak vagy mikodtetdjének
tulajdonaban 1évo beszerzett és 11j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem
feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirdsainak megfelelden az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévé vagy 1) halozatok struktarjat agy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
lizembiztonsdgot ndvelje. Szakmai dokumentdciot készit a rendszer felépitésérdl,
miikodésérol és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak
tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beéllitasaira a
hardveres és szoftveres lehetdségekhez képest, valamint ligyel a hardver fizikai elzarasara.
A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatdnak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgék pontos idépontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld 1d6t kell szamara biztositani),
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.



Portas munkakori leirds mintaja

Fébb feleldssége és a tevékenységek osszefoglalasa:

az épiilet nyitasa, zarasa, a kiilsé udvari kapuk ellendrzése, biztonsagi rendszer
be- és kikapcsolasa;

a Dbiztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet jelenti az
intézményvezetdnek vagy helyettesének;

az iskoldba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiils6 személyeket ttba igazitja;

tigyel arra, hogy a tanulok tanitdsi id6 alatt az intézményt csak irasbeli
engedéllyel hagyjak el (kilépdkartya);

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény ¢épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak;

az intézmény fobejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott
allapotban, drizetlentiil.

tanitasi idében a kapunyité automata miikddtetése;

a portanapld vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének
rogzitése: név, keresett személy neve, belépés €s kilépés id6pontja;

minden szokatlan eseményt iddpont megjeldléssel be kell jegyezni a
portasnapldba;

a terembérlok bejovetelének és tadvozasanak idépontjat, valamint a kiilonféle
szerelési, javitdsi munkara érkezdoket is a naploban kell régziteni;

munkaideje alatt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez id6
alatt a portai feliigyeletrdl;

kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadasat és visszavételét;

koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomésokat,
valamint pontosan rogziteni az iizeneteket €s atadni az illetékeseknek;

felelds a tanuloi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomaséra jutott informacidkat;

az iskola bels¢ tigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki;



. tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

. hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

. munkadja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el, személyi,
pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki;

. a tlzvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tiz- illetve
bombariadd esetén;

. hétvégeken és munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével
lehet kinyitni az intézményt;

. feladata a porta és fobejarat takaritasa (napi rendszerességgel felmosas).

A portan szolgélatot teljesitd személy felelds az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolaséaért,
a meglétéért, valamint a ,,Kulcsatvétel nyilvantartas™ pontos vezetéséért.

Munkakoriilmények:
. munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan vegzi;
. az intézmény portajan csak a portas tartozkodhat;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

Iskolapszicholégus munkakori leirdas mintdja

Munkaidejének megoszlasa:

® a gyermekkel és a sziil6kkel val6 kozvetlen foglalkozas;

® a pedagdgusokkal és a sziilokkel folytatott konzultacio;

® pszichologiai 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;

¢ esetenként ismeretterjesztd eléadas, csoportfoglalkozas megtartasa;



o feljegyzések és szakvélemények készitése;
e szakmai ismeretek bovitése;
¢ tovabbképzéseken vald részvétel;

Az iskolapszichologusi munkarol az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly
moddon, hogy az adatvédelmi térvény és az etikai kodex eldirdsait maximalisan figyelembe veszi.

Fobb feleldssége és a tevékenységek 0sszefoglalasa:

® részt vesz az intézményi €s a tagozati szintii rendezvényeken;
¢ konzultaciot folytat az iskola valamennyi pedagogusaval
(esetmegbeszélések);

e pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a tanuldk és
a sziilok szamara; pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok
feltérképezésében: beilleszkedés segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas
a beilleszkedési, szocializacids és képességfejlodési problémakkal kiizd6 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.
kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidokezelés, drogprevencio;

o krizistanacsadas;

® magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére;

o clokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése;

e tehetséggondozas;

e preventiv sziirések: els6sorban a kezd6 évfolyamok, illetve a pedagodgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt;

e tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szamara;

® palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas;
¢ folyamatos kapcsolattartas bels6 és kiils6 partnerekkel;

® kutatas, elemzések végzése;

® az orszagos programok és a helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése; Kiilonleges
felel6ssége:

o felel6s a tanuldi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
® bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

® az iskola belso iigyeire vonatkozd informéciokat nem szolgaltatja ki; * tudoméasul veszi, hogy
titoktartasi kotelezettsége a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasat kovetden is
terheli id6beli korlatozas nélkiil; * maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat; ¢ a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetdhelyetteseknek vagy az intézményvezetdnek; Munkakoriilmények:

® munkdjat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi; ¢ szakmai munkéjahoz
igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont a
kapcsolattartashoz; ¢ felkésziiléséhez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikdnyveket;

® a tanitasi szlinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai
eszkozeit;



A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezd.

A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettese megbizza.

Konyvtaros munkakori leiras mintaja

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére vonatkozo
belsd szabalyozésa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok
Altalénos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normaékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a pedagégusokkal

Munkdja soran egylittmiikodik a pedagogusokkal a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok

- kozremiikodik az iskolai konyvtdr miikodésére vonatkozd belsé szabalyozas
elkészitésében és feliilvizsgalataban pl.: A konyvtar miikodési rendje

- figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei
fennallnak-e, azaz

a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),



a konyvtari alapdokumentumok szdma, osszetétele megfeleld-e, igazodik-e az iskola altal
ellatando feladatokhoz,

rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6helynyilvantartas,

a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb.
gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartdsi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére

indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolédé tevékenység

melynek soran figyelembe veszi:

az oktatas soran jelentkezd igényeket,

a tanulok jelzéseit,

a pedagogusok elvarésait

gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérdl

tajékoztatast nyljt a kdnyvtarban talalhaté dokumentumokroél, részletes informaciot nytjt
az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartdsara alkalmas
legyen, segit a konyvtar mitkodésének, tevékenységének bemutatasaban

ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is

végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
szamitogépes informacids szolgaltatas,

A konyvtar miikédésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalodkat.

Segiti az elektronikus eszk6zok hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi €s kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzdoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az igazgatd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltdrozasaval kapcsolatos feladatokat.



Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos
feladatok

A tankonyv felelosokkel egyiittmiikddve
gondoskodik a tankdnyvek kezelésérol.

Kapcsolattartas

Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
* mas iskolai kdnyvtarral,
« apedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
« anyilvanos konyvtarakkal

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsolddva az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Nevel6 és oktatdo munkaval osszefiiggé egyéb feladatok:
« konyvtarosi Ora tartésa,

e szervezl a szabadid6 hasznos eloltését

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért (butorok, konyvek, informatikai eszk6zok)



FUGGELEK

AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo, illetve az intézmény miikodésére iranyadd fébb
jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye;
a nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény;
a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi L. torvény;

a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet;

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet;

a nemzeti koznevelési tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXII. torvény;

a nemzeti koznevelési tankonyvellatasrél szolo 2013. évi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankoényvellatasban kozremkodok
kijelolésérél szolé 501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet;

a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet, valamint annak hatalyos mdédositasai;

a két tanitasi nyelv( iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szélé 4/2013. (1. 11.) EMMI
rendelet, valamint annak hatalyos mddositasai;

a koznevelési feladatot ellatd allami fenntartasu intézmények fenntartdi feladataira és a
Klebelsberg Kézpontra vonatkozé hatalyos jogszabalyok;

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szélo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet;

az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. torvény;

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény;

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);
a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény;

a nevelési-oktatasi intézmények mikodéséhez kapcsolédd gyermekvédelmi,
gyermekjoléti és jelz6rendszeri feladatokat meghatarozo hatalyos jogszabalyok;



o aziskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet;

e amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet;

¢ apedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szold, hatalyos jogszabalyok;

e akoznevelésifoglalkoztatotti jogviszonyra és az intézményben foglalkoztatottak
jogviszonyara vonatkozé egyéb hatalyos jogszabalyok;

e anemdohanyzdék védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény;
e amunkavédelemrdl szélo 1993. évi XCIIl. torvény;

e akatasztréfavédelemr6l és a hozza kapcsolodé egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIII. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott jogszabalyok;

e apolgarivédelemre, a tlizvédelemre, a munkavédelemre és az intézményi
veszélyhelyzeti feladatokra vonatkozé hatalyos jogszabalyok;

e azoktataseért felelés miniszter altal kiadott, az adott tanév rendjérél sz6lé miniszteri
rendelet;

e akoznevelésiintézmények szakmai, m(ikodési, adatkezelési, iratkezelési és
gyermekvédelmi feladatait szabalyozo tovabbi hatalyos jogszabalyok;

e afenntartd, a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont hatalyos szabalyzatai, utasitasai és
rendelkezései, amennyiben azok az intézmény mikodésére iranyaddak.

Az SZMSZ alkalmazasa soran mindenkor a fenti jogszabalyok hatalyos szévegét, valamint az
azok moédositasardl, végrehajtasarol és alkalmazasardl rendelkezé késébbi jogszabalyokat kell
figyelembe venni.



